UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES
CUAUTITLAN

“MANUAL PARA UN DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA INTERNA”

T E S 1 S
QUE PARA  OBTENER EL TITULO  DE:
LICENCIADA EN CONTADURIA
P R E § E N T A

SANDRA ALANIS LOPEZ

TESIS CON * ASEBQR: C.P. JUAN CORTES GUTIERREZ

~FALLA DE ORIGEN

CUAUTITLAN 1ZCALLI, ESTADO DE MEXICO, 1993



pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



Pdg.

INTRODUCCION ...ccoevosencasscnessonsasansosnessosnnass 2
CAPITULO I LA AUDITORIA INTERNA

1.1 Antecedentes .i.ivicticncrcariasaces 5

1.2 CONCEPLO seeevcivecrcacstncssssnsssse 8

1.3 ObJetivos ...cviicencatitaascnnennes 11

1.4 Normas de Auditorfa .cceeecececesess 12

1,5 Técnicas y Procedimientos de
Auditorfa cc.cicesrecsvescasnsascnss 19

CAPITULO II LA ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
AUDLITORIA INTERNA

2.1 Su organizacion ..c..ceevcecnsnssssas 25

2.2 Ojetivos del Departamento de
Auditoria INterna «.ieceesccccasesss 28

2.3 Politicas del Departamento de
Auditoria INterna «..ecceseaccscecas 30

2.4 Diseitio de Papeles de Trabajo ....... 34
2.5 Responsabilidades ...cvccccsacssesee 41

CAPITULO IIX MAMUAL DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA

3.1 Generalidad@s -s.icecvensencracnases 47
3.2 Definicidn ..ceiieeircirccnssnnceeas 49
3.3 ObJOtIVOE e.veeecerccsnrsncurcacsene 49
3.4 Contenidl .c.vesecenrcnaracssssccsss 50
3.5 Ventajas y Desventajas ...evessececes. 52
CASO PRACTICO tosuatirseasvsscansssssncsaancesassacesse 54
CONCLUSIONES ...ccccaveunsonnscesssassnsnsnssnscnsssessl69

BIBLIOGRAFIA ..cccocacssorsencnacenrssanassasssacsssassasl7l



INTRORUCCION

A través del presente trabajo se pretende resaltar la
importancia que actualmente tienen 1los departamentos de
auditoria ~interna, su correcta y adecuada organizacién y la

existencia de un manual para el departamento.

La Auditorfa Interna, es una funcién que ha ido
evolucionando y cobrando mayor aceptacién dentro de las
empresas, por tratarse de un servicio profesional que se
ofrece y brinda a 1la organizacién, consistente en una
evaluacidén independiente de las actividades que se realizan

dentro de la misma.

Debido a la importancia que la funcién de Auditoria Interna
representa para una empresa en general, en este trabajo se

desarrollaron tres capitulos: .

En el primero de ellos se mencionan los aspactos teéricos
de la Auditoria Interna. En el siguiente se trata de una
manera muy general, sobre la organizacién de un
departamento de Auditoria Interna, haciendo hincapié en lo
que se consideré de mayor importancia para el caso, como
fueron, su organizacién, objetivos, politicas y

responsabilidades.



En el tercer y 1iltimo capitulo, se establecen las
generalidades y contenido de un Manual para un departamento
de Auditorfa Interna, indicando las ventajas y desventajas

de su establecimiento.

Para concluir con este <trabajo, se incluye un caso
prédctico, a través del cual se presenta un Manual para un
Departamento de Auditoria Interna. Este Manual contiene lo
que se consideré basico y elemental, sin pretender que sea
un estricto modelo, ya gue éste podrd simplemente, servir
como base y/o guia, para la elaboracién o establecimiento

de un Manual para el departamento de Auditorfia Interna.



MANUAL PARA UN DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

Antecedentes.
Concepto.
Objetivos.

Normas para la Préctica Profesional de la
Auditoria Interna. ’

Técnicas y Procedimientos de Auditoria.



1.2 Antecedentes

A lo largo de la historia, de una u otra manera se ha
practicado algun tipo de auditoria, por ejemplo: en la
historia de la funcién de auditoria, Willingham menciona:
"El origen exacto de las auditorias de informes
financieros, es objeto de controversia, pero se sabe gue
hacia el siglo XV algunas familias pudientes establecidas
en Inglaterra, recurrian a los servicios de auditores para
asegurarse de que no habia fraude en las cuentas que eran
manejadas por los administradores de sus bienes."(1),
también "el hecho de que los soberanos exigieran el
mantenimiento de las cuentas de su residencia por dos
escribanos independientes, pone de manifiesto que fueron
tomadas algqunas medidas para evitar desfalcos en dichas

cuentas."(2)

A principios del siglo XX, se introdujo la actividad ade
auditorfa en los Estados Unidos de Norteanéficu. Sin
embargo las ideas erréneas acerca de la funcién de los
auditores independientes estaban tan extendidas, que en
1917 se publicé un documento preparado por el Instituto
Americano de Contadores, estableciendo una Contaduria

Uniforme.

(1) willingham John J. y Dr. Carmichael, Auditoria:
Conceptos y Métodos, McGraw Hill, 1988, p. 3 y 4.

(2) cashin J.A., Neuwirth P.D., Levy J.F., Manual de
Auditoria.l, Grupo Editorial Océano, 1988, p.7.



En 1941, en Nueva York, Estados Unidos, se fundé The
Institute of Internal Auditors, Inc., unica organizacién
internacional dedicada al desarrollo del auditor interno

y de la profesién.

El objetivo primordial de la auditoria, también ha
presentado cambios con el transcurso del tiempo.
originalmente los objetivos primordiales eran la deteccién

Y prevencién tanto de fraudes como de errores.

Actualmente el objetivo primordial de una auditoria
independiente debe ser 1la revisién de la posicién
financiera y de los resultados de operacién come lo
indican 1los estados financieros, de manera que pueda
ofrecerse una opinién a las partes interesadas sobre la

adecuacién de esos informes.

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos (INCP), se
constituye Organismo Nacional, en 1965, y en enero de
1977, adgquiere su cardcter de Federacién de Colegios
de Profesionigtas. En 1955, cuando aun no tenia la
condicién mencionada, se constituye la Ccomisién de Normas
y Procedimientos de Auditorfa, cuyos objetivos principales
son:
"lo. Determinar las normas generales que el contador

piblico deberd observar en su trabajo de



auditorfa, funcidén que le es privativa, a fin de
dotarlo del mads alto sentido de responsabilidad y
respaldarlo con investigaciones sistematicas y
bien documentadas, en las cuales pueda apoyar
sélidamente su opinién;

20, Hacer las recomendaciones de indole préctica gue
sean necesarias para complementar el contenido
normativo de sus postulados y declaraciones

generales." (3)

En nuestro pais, en 1969 se constituye el Instituto
Mexicano de Auditores Internos (afiliado a The Institute
"of Internal Auditors), con el principal objetivo de
contribuir al desarrollo de 1la auditoria interna en

México.

El crecimiento y desarrollo de los departamentos de
Auditoria Interna, se basan en la necesidad e
) importancia que tienen, el desarrollo y wmantenimiento de
procedimientos de control interno dentro de las
organizaciones, independientemente del departamento de
contabilidad. Asi como el hecho de contar con un

departamento encargado de vigilar el buen funcionamiento de

(3)  Normas y Procedimientos de Auditoria, Instituto
Mexicano de Contadores Publicos, A.C., 1988.



los elementos de control, y promotor de mejorfas en los

nismos.

1.2 cConcepto de Auditoria Interna
En la actualidad, son muchas las definiciones que de esta
clase de auditoria se conocen, a continuacién se presentan

algunas de ellas:

"La auditorfa es el exdmen de 1la informacién, por wuna
tercera persona distinta de quien la preparé y del usuario,
con la intencién de establecer su veracidad; y el dar a
conocer los resultados de este exdmen, con la finalidad de
aumentar la utilidad de tal informacién para el

usuario."(4)

"La auditorfa interna ez, fundamentalmente, un control de
controles. Es una actividad de evaluacién independiente
dentro de una organizacién, cuya finalidad es examinar las
operaciones contables, financieras y administrativas, como
base para la prestacién de un servicic efectivo a los nés
altos niveles de direccién. Es un control administrativo

que funciona sobre la base de la medicién y evaluacién de

otros controles." (5)

(4) Porter W. Thomas, Jr. Yy Burton John C., AUDITORIA: Un
andlisis conceptual, Edit. Diana, 1982.

(53) Bacon, Charles A., C.P., Manual de Auditoria Interna,
Edit. UTEHA, S.A. de C.V., 1982,



"Auditoria Interna ha sido definida como los ojos y ofdos
de los duefios del negocio o de la Direccién General. Esta
es una declaracién imparcial puesto que el auditor interno,
pensando y actuando como el duefio, ve hacia cada parte del
negocio desde el punto de vista de aumentar la eficiencia y

las utilidades". (6)

"La auditoria interna es aquella que se practica por los
propios empleados o funcionarios de una empresa con la
finalidad de proporcionar a la administracién un servicio

de cardcter proteccionista y constructivo."(7)

La definicién oficial es 1la siguiente: "La auditoria
interna es una funcién indspendiente de evaluacién
establecida dentro de una organizacidén, para examinar y
evaluar sus . actividades como un servicio a  1la

organizacién®™. (8)

(6) Stevens Fonorow, Milton, Internal Auditor’s Manual and
Guide, Prentice Hall, 1989.

(7) DAvila Galvdn, Sergio, La auditoria interna ante los
fraudes, Edit. ECASA, 1980.

(8) I.M.A.I., A.C. Normas para la Ptdctica Profesional de
la Audit:orxa Interna, 1985.



Como se puede observar, las definiciones mencionadas
anteriormente. consideran conceptos muy similares, sin
embargo, entre varios conceptos que definen a la Auditoria
interna, la que se considera mds completa y con mayor

actualidad es la siguiente:

La auditorfa "“es un encargo profesional regulado por
principios éticos y técnicos, con caracteristicas propias y
objetivos especificos, tendente a verificar una situacién,
hechos, circunstancias o, en su caso, un problema, y debe

culminar con un informe." (9)

Se considera esta definicién de auditoria interna, como la
mds completa y actual, con base también en lo establecido
en el Boletin No. 1 de Auditoria Operacional, del

I.M.C.P., gque menciona lo siguiente:

"En los Ultimos afios se ha notado cierta tendencia de parte
de los auditores internos, de adoptar el término auditor
operacional. Esto obedece a que tradicionalmente la
Auditoria Interna se ha ligado a la Auditoria Financiera.
Actualmente se considera que el Auditor Interno, gue no es
también operacional, se ha rezagado en su préctica

profesional.

(9) Paniagua Victor y Espinoza Fernando, Auditorfa
Integral, Fondo Editorial de la FCA-UNAM, 1987, p. 18.
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pende luego debe entenderse que el auditor interno siempre
debersd estar en aptitud de realizar evaluaciones del
proceso generador de informacién financiera,
particularmente cuando en esta srea se detecten fallas de
consideracién.® (10).

Con base en los nmenci d anteri t

P

'
considero que la siguiente puede definir ampliamente a la
Auditoria Interna:

Es una  actividad profesional realizada en forma
independiente y objetiva, que consiste en examinar,
verificar y evaluar las actividades realizadas dentro de
una empresa, debiendo concluir con un informe y su
respectivo seguimiento.

1.3 _ohjetivos

£l objetivo principal de un examen de auditoria por un
auditor independiente, es la expresién de una opinién
sobre 1la exactitud con que 1los estados financieros
preparados por su cliente, presentan 1l1la situacién
financiera y los resultados de las operaciones, de acuerdo
con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados

(por la profesién contable).

(10) I.M.C.P. Bolétines sobre Auditoria Operacional,
Boletin No. 1 "Raguema Bdsico de la Auditoria
Operacional®™.

11



El objetivo de la auditorfa interna consiste en apoyar a
los miembros de la organizacién en el desempeiio de sus
responsabilidades. Para elloc la auditoria interna les

proporciona andlisis, evaluaciones, recomendaciones,

ia e infor i6n concerniente con las actividades

revisadas.

Como lc menciona Sergio Dévila Galvédn en su libro, La
auditoria interna ante los fraudes: "ﬁo hay que olvidar que
la auditoria ihterna es un servicio realmente gerencial,
por lo que sus objetivos deben ir aparejados a 1los
objetivos de la Direccién/Gerencia, mismos que se pueden
resunir en:

lo. Reduccién de costos innecesarios;

20. Incremento de la eficiencia de 6peracion;

3o0. |, Eliminacién del mal uso de los activos de la

empresa, y

40. Obtencién de mayores utilidades." (11)

1.4 Normas de Auditorfa Interna

En 1978, The Institute of Internal Auditors, Inc., emitieé
" las normas para la préctica profesional de la auditoria

interna.

(11) b4vila G., Sergio , La auditorfa interna ante los
fraudes, obcit, p. 22.

12



En todo el mundo la auditoria interna se realiza en
diferentes ambientes y dentro de organizaciones que varian
‘en propssito, tamafio y estructura. Ademds las leyes y
costumbres de los paises son diferentes. Estas diferencias
pueden afectar la prédctica de la auditoria interna en cada
ambiente. En consecuencia la adopcién de estas normas
estard requlada por el ambiente en el cual los
departamentos de auditoria interna realizan las
responsabilidades asignadas. Sin embargo, es esencial el
cumplimiento de los conceptos enundiados por estas normas,
antes que el cumplimiento de cualquier otra renponéubilidad

de los auditores internos.

Para el caso, se debers aentender como "Normas®, el conjunto
de criterios, por medio de los cuales se evalian y miden
las actividades de los departamentos de Auditoria Interna.
Sefialan lo que debe ser la prdctica de 1la auditoria
interna, tal como ha sido juzgada y definida por el consejo

Directivo de The Institute of Internal Auditors, Inc.
Los propésitos de las Normas para la Practica Profesional
de la Auditoria Interna son:

1.- Difundir un entendimiento sobre el papel
y las responsabilidades de la auditoria

interna a todos 1los niveles gerenciales,

13



Consejo de Administracién, entidades
publicas, auditores externos y

organizaciones profesionales relacionadas.

2.~ Establecer las bases para guiar y medir

la realizacién de la auditorfa interna.

3.- Mejorar la prdctica de la auditorfia interna.

- A continuacién se presentan las normas para la préctica
profesional de 1la Auditoria Interna, emitidas por el
Instituto Mexicano de Auditores Internos (IMAI). Es
conveniente aclarar que para efectos de éstas normas, se
estdn enmpleando tres términos: Consejo de Administracion,
Director de Auditoria Interna y departamento de Auditoria

Interna, a los que se les ha dado el siguiente significado:

El término Consejo de Administracién incluye a la Junta

Directiva, al Consejo de Directores, Comités de Auditoria,

Titulares de Dependencias Guber les © Cuerpos
Legislativos a quien 1los auditores internos reportan,
patronatos de organizaciones no lucrativas y cualquier

érgano de gobierno de las organizaciones.
El término Director de Auditoria Interna y Director,
identifica a la autoridad mdxima de un departamento de

auditoria.

14



El término departamentoe de auditoria interna incluye
cualgquier unidad o actividad dentro de la organizacién que

realiza funciones de auditoria interna.

NORMAS PARA LA PRACTICA PROFESIONAL
DE_LA AUDITORIA INTERNA

100 INDEPENDENCIA. LOS AUDITORES INTERNOS DEBEN
SER INDEPENDIENTES DE LAS ACTIVIDADES QUE
AUDITAN.(*)

110 Nivel organizacional. El1 nivel organizacional
del departamento de auditoria interna
deberd ser jerdrquicamente tal, que permita
el cumplimiento de las responsabllidades
de auditoria.

120 Objetividad. Los auditores internos deben
ser objetivos en el desarrollo de sus
auditorias.

200 CONOCIMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL.
LAS AUDITORIAS INTERNAS DEBERAN REALIZARSE
CON LA CAPACIDAD Y DEBIDO CUIDADO PROFESIONALES.

EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

210 Personal. El departamentc de auditoria inter
na deberd asegurarse gque la experiencia
técnica y la formacién académica de los
auditores, sean las apropiadas para realizar
las auditorias.

220 Conocimientos, experiencias y disciplinas.
El departamento de auditorfa interna debers
contar u obtener los conocimientos,
experiencias y disciplinas necesarias para
llevar a cabo sus responsabilidades.

(*) El término "independencia®, utilizado en estas normas

raquiere de aclaracién. E1 auditor interno debe ser
independiente de las actividades que audita. Esta
independencia permite que el auditor interno realice su

trabajo 1ibre y objetiv . 8in i ia no
gugden obtener los resultados deseados con la auditorfa
nterna.

15



300

230 Supervisién. El departamento de auditoria
interna deberd asegurarse que las auditorias
son supervisadas en forma apropiada.

EL AUDITOR INTERNO

240 Cumplimiento con 1las normas de conducta.
Los auditores internos deberdn cumplir con
las normas profesionales de conducta.

250 Conocimientos, experiencias y disciplinas.
El1 auditor interno deberd poseer los
conocimientos, experiencias y disciplinas
esenciales para realizar sus auditorias.

260 Relaciones Humanas y comunicacién.
Los auditores internos deberdn tener la
habilidad para comunicarse efectivamente y
para un trato adecuado con las personas.

270 Desarrollo profesional continuo. El
auditor internc mantendrd su competencia
técnica a través de la educacidén continua.

280 Debido cuidado profesional. Los auditores
internos deberdn ejercer el debido cuidado
profesional al realizar sus auditorias.

ALCANCE DEL TRABAJO. E1 ALCANCE DE LA AUDITORIA
INTERNA DEBE ABARCAR EL EXAMEN Y EVALUACION DE LA
ADECUACION Y EFECTIVIDAD DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DE LA ORGANIZACION Y DE LA CALIDAD EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS.

310 Confiabilidad e Integridad de la Informacidén.
Los auditores interncos deben revisar la
confiabilidad e integridad de la informacién
financiera y operacional y los métodos
empleados para identificar, medir,
clasificar y reportar dicha informacién.

320 cCumplimiento con politicas, planes,
procedimientos leyes y reglamentos. Los auditores
internos deberdn revisar los sistemas
establecidos para asegurarse que se cumple con
las politicas, planes, procedimientos, leyes y
reglamentos que tengan un impacto significativo
en las operaciones e informes y debersn
de:erminar si la organizacién estd cumpliendo con
ellos.

16



400

500

330 Salvaguarda de los Activos. Los auditores
internos deberdn revisar la correccién de
los métodos de salvaguarda de los activos y
deberdn verificar la existencia de estos
activos.

340 Uso Eficiente y Econ6mico de los Recursos.
Los auditores internos deberdn evaluar la
economfa y la eficiencia con que se emplean
los recursos.

350 cumplimiento de los Objetivos y Metas para
Operaciones y Programas Rstablecidos. Los
auditores internos deberén revisar las
oparaciones o programas, para cerciorarse si los
resultados son consistentes con los objetivos y
metas establecidos y si las operaciones o
programas se llevan a cabo como se planearon.

REALIZACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA. EL TRABAJO
DE AUDITORIA DEBERA INCLUIR LA PLANEACION DE LA
AUDITORIA, EL EXAMEN Y LA EVALUACION DE LA
INFORMACION, LA COMUNICACION DE LOS RESULTADOS Y
EL SEGUIMIENTO.

410 Planeacién de la Auditorfa. Los auditores
internos deben planear cada auditoria.

420 Examen y Evaluacién de la Informacién. Los
auditores internos deberdn obtener, analizar,
interpretar y documentar la informacién
para apoyar los resultados de la auditoria.

430 Comunicacién de los Resultados. Los auditores
internos deberdn reportar los resultados
del trabajo de auditoria.

440 Seguimiento. Los auditores internos realizarén el
seguimiento de las recomendaciones, para
asegurarse que se tomaron las acciones apropiadas
sobre los hallazgos de auditoria reportados.

ADMINISTRACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERMA.
EL DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA DEBERA ADMINISTRAR
CORRECTANENTE EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.

510 Prop6sito, Autoridad y Responsabilidad. El
director de Auditoria interna deber4d establecer
los propésitos, autoridad y responsabilidad del
departamento de auditoria interna.

17



520 Planeacién. E1 Director de Auditoria Interna
deberd establecer planes, para llevar a cabo
las responsabilidades del Departamento de
Auditoria Interna.

530 Politicas y Procedimientos. El Director de
Auditoria Interna deberd proporcionar por escrito
las politicas y procedimientos para guiar al
personal de auditoria interna.

540 Administracién y Desarrcllo del Personal.

El Director de Auditoria deberd establecer un
programa para seleccionar y desarrollar los
recursos humanos del departamento de auditoria
interna.

550 Auditores Externos. El Director de Auditoria
Interna deberd coordinar los esfuerzos de
auditoria interna y externa. (A fin de que el
staff de auditoria interna trabaje ofreciendo
apoyo y asistencia en los trabajos asignados para
el efecto por los auditores externos).

560 Control de calidad. El Director de Auditoria
Interna deberid establecer y mantener un programa
de control de calidad para evaluar las

operaciones del departamentc de auditoria
interna.

1.5 Técnicas vy Procedimientos do Auditoria,

El objetivo del examen de estados financieros, es rendir
una opinién profesional independiente sobre la
razonabilidad con que estos presentan la situacién
financiera y 1los resultados de las operaciones de una
empresa, de acuerdo con principios de contabilidad,

aplicados sobre bases consistentes.

Para estar en condiciones de emitir su opinién en forma

objetiva y profesional, el auditor tiene la responsabilidad

18



de reunir los elementos de juicio suficientes que 1le

permitan obtener, con certeza razonable, la conviccién de:

- La autenticidad de los hechos y fenémenos que

los estados financieros reflejan.

- Que son adecuados los criterios, sistemas y
métodos usados para captar y reflejar en la
contabilidad y en los estados financieros

dichos hechos y fenémenos.

- Que los estados financieros estdn de acuerdo
con principios de contabilidad, aplicados

sobre bases consistentes.

pPara la obtencién de los elementos de juicio suficientes,
el auditor debe aplicar procedimientos de auditorfa de
acuerdo con las circunstancias especificas del trabajo, y
con la oportunidad y alcance que juzgue necesarios en cada

caso.

Las TECNICAS DE AUDITORIA son los métodos précticos de
investigacién y prueba que el Contador Publico utiliza para
lograr 1la informacién y comprobacién necesarias para

fundamentar su opinién.

19



Los PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA, son el conjunto de
técnicas que se aplican al examen de una partida o de un

conjunto de hechos o circunstancias.

CLASIFICACION DE TECNICAS
Las técnicas de auditoria se pueden agrupar de la siguiente

manera:

Estudio general: Es la apreciacién que el auditor hace de
las caracteristicas generales de 1la empresa y de sus
estados financieros. Esta técnica puede ser formal (cuando
se utilizan recursos técnicos), e informal (cuando se hace

por la sola lectura de los estados, cuentas o documentos).

Andlisis;: Consiste en la clasificacién y agrupacién de los
distintos elementos individuales que forman una cuenta o
partida, constituidas en unidades homogéneas Yy
significativas.

El andlisis puede ser de dos clases dependiendo de la
naturaleza de las cuentas: andlisis de saldo, y anédlisis de

wovimientos.
Inspeccidn: Es el examen fisico de bienes nmateriales o de

documentacién que realiza el auditor, para cerclorarse de

la autenticidad de los mismos.

20



confirmacién: Consiste en cerciorarse de la autenticidad de
una cuenta mediante la aseveracién o negacién, generalmente
por escrito, de la persona titular de los cargos o créditos

que reportan los estados financieros.

La confirmacién es POSITIVA cuando se pide al confirmante
contestar de cualquier manera, ya sea que esté o no de

acuerdo con los datos que se tiene registrados.

Es NEGATIVA cuando se pide contestacién, solo en el caso de

no estar de acuerdo con los datos.

La confirmacién es POSITIVA DIRECTA, cuando se proporcionan
datos y se pide la verificacién de los wmismos; y ser4
POSITIVA INDIRECTA, cuando no se da informacién al
confirmante, y se le pide que proporcione datos basados en

sus propios registros.

Investigacién: consiste en obtener informacién ;la parte de
funcionarios y empleados de la propia empresa.

Podrd ser formul o informal, dependiendo de la manera como
se realice o de los recursos que se utilicen (verbal, o por

escrito).

Declaxaciones o Certificaciopes: Es la modalidad de poner
por escrito y hacer auténticas las firmas de 1los
responsables de ciertos documentos en los que se consignan

determinadas operaciones.
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oObservacién: El1 auditor se cerciorard personalmente o por
medio de alguno de sus subordinados, de la forma como el

personal de la empresa realiza ciertas operaciones.

CcAlculo: Consiste en cerciorarse de la correccién numérica
o aritmética de ciertas partidas u operaciones a fin de
verificar las cifras presentadas en los estados

financieros.

En cuanto a las Técnicas de Auditorfa, hasta aqui
mencionadas, se considera conveniente aclarar que son
utilizadas tanto por auditoria externa como por auditoria

interna.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

No se pueden establecer sistemas rigidos de prueba para
examinar los estados financieros, ya que estos varian
atendiendo a la forma de registrar las operaciones; del
sistema de organizacién de la empresa, de los trémites y
rutina en el control interno, y otros, y desde luego en
cuanto al criterio profesional del Contador Publico, el
cual hard 1la combinacién de técnicas que considere de
acuerdo con las circunstancias, hasta obtener certeza moral
para fundar su opinién, a fin de que ésta sea objetiva y

profesional.
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OPORTUNIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORXA

Se le denonmina gportunjdad, a la época en que los
procedimientos de auditoria se van a aplicar.

Esta aplicacién en algunos casos serd conveniente llevarla
a cabo, al cilerre del pericdo, a la fecha de los estados
financieros, a la fecha del inventario anual, o en algunos
casos serd mejor aplicarlos en épocas anteriores al cilerre

del ejercicio.

23



Su organizacién.

Objetivos del Departamento.
Politicas del Departamento.
Disefio de Papeles de Trabajo.

Responsabilidades.
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2.1 Organizacién del Departamento de Auditoria Interma

Quedd establecido en el capitulo anterior que, la auditoria
interna tiene como principal objetivo, asistir a todos los
miembros de la Direccién y/o Administracién. Para que esto
sea posible, asi como para que realmente pueda tener
independencia y objetividad en su trabajo, es necesario gue
el Departamento de Auditoria Interna se ubique comso un
Departamento staff. De la misma manera lo menciona el C.P.
Jorge Lozano N.: "Es indudable que la Auditoria Interna es
un departamento de asesorfa (% staff) creado para ayuda de

la administracién en su més alto nivel. (1)

A fin de que el Departamento de Auditorfia Interna pueda
recibir el soporte necesarioc de todos los departamentos y
localidades de 1la compafia, asi como para que se puedan
obtener los mdximos beneficios de su trabajo, es necesario
que la Direccién General haga saber a toda la empresa, gue
se espera tener una total cooperacién con el Departamento

de Auditoria Interna.

* Se menciona la palabra "staff" para identificar 1las
actividades de departamentos o de personas cuya funcién es
de asesoria, de consejo y supervisién; diferéncidndolas de
aquellas en linea, que representan la funcién de autoridad
o de mando dentro de una organizacioén.

{1) Lozano Nieva, Jorge, AUDITORIA INTERNA, su enfoque

operacional, adainistrativo y de relaciones hnu.ms, Edit.
ECASA, 1982, p. 40.
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Por otro lado, el Institqto mexicano de Auditoria Interna
expone que:

YEl nivel organizacional del departamento de auditoria
interna deberd ser jerdrguicamente tal, que le permita el
cumplimiento de sus responsabilidades de auditorfa. Los
auditores internos deben contar con el apoyo de la Gerencia
y el Consejo de Administracién para que puedan asi lograr
la cooperacién de los auditados y poder realizar su trabajo
libre de interferencias. El Director del departamento de
auditorfa interna deberd reportar a una persona que en la
organizacién tenga suficiente autoridad para fomentar su
independencia y para asegurar una amplia cobertura de la
auditorfa, una adecuada consideracién a sus informes y -
apropiadas acciones en las recomendaciones de auditoria®.

(2)

Por lo anteriormente expuesto, y para que realmante‘ sea un
servicio a la Direccién/Gerencia, y que las operaciones que
son auditadas no se vean afectadas por la parcialidad, lo
mds recomendable es que el Departamento de Auditoria
Interna reporte directamente a 1la Direccién General o
inclusive al consejo de Administracién; sin embargo, esto
solo se podrd lograr en la medida en que se trabaje con

altos estdndares éticos, técnicos y profesionales, y se

(2) Instituto Mexicano de Auditores Internos, A.C. (IMAI),
lllgms para Préctica Profesional de la Auditorfa Interna,
85, P.17.
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demuestre con resultados la importancia y necesidad de 1la

funcién de Auditoria Interna.

Tomando en cuenta que la objetividad (*) es esencial en el
desarrollo del trabajo de auditoria, y para no obstaculizar
la independencia de criterio, el auditor no deberd
desarrollar o comprometerse en cualquier otra actividad que
habrd de ser revisada y evaluada mds tarde por 641, de
acuerdo con el IMAI, Yse presume que la objetividad se
deteriora cuando los auditores internos auditan cualquier
actividad en la que hayan tenido autoridad o
responsabilidad®. (3)

La autoridad y responsabilidad del departamento de
auditoria interna deben estar establecidas por escrito en -
un documento formal, El responsable del departamento de
auditoria deberd procurar la aprobacién de la
Direccién/Gerencia General, asf como del Consejo de

Administracioén,

(*) La objetividad es una actitud de independencia mental
que los auditores internos deben mantener al realizar las
auditorias. Los auditores internos no deben subordinar sus
Juicios en materia de auditoria, al de otros.

(3) Instituto Mexicano de Auditores Internos, A.C. (IMAI),
Normag para 1la  Préctica Profesional de 1la Auditorfa
Interna, 1985, p. 19.
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Este documento deberd establecer:

A). La posicién del departamento dentro de la
organizacioén.

B). La autorizacién para el acceso a registros,
personal y propiedades fisicas; y

C). Definir el alcance de las actividades de auditoria.

2.2 Objetivos del Departamento de Auditoria Interna
La Auditorfia Interna basa sus objetivos en la revisién y
evaluacién de las operaciones de la empresa, asi como de
las funciones de cada uno de los departamentos que la
integran, para comprobar la eficiencia de control interno
sobre las mismas.
Durante el desarrollo del trabajo de Auditoria interna,
siempre deberdn tenerse presentes los objetivos bésicos y
generales del Control Interno:
OBJETIVOS BASICOS
- La proteccidén de los activos de la empresa.
- La obtencién de informacién veraz, confiable y
oportuna.
- La promocidén de eficiencia en la operacién del
negocio.’
- Que la ejecucidén de las operaciones de la
empresa se adhiera a las politicas
establecidas por la administracién de la

ampresa.
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OBJETIVOS GENERALES

- La autorizacién de las operaciones.

- El procesamiento y clasificacién de operaciones.
- La verificacién y evaluacién de las operaciones.

- El control interno de las operaciones.

El auditor interno serd responsable de cualquier fase de la
operacién, sobre la cual pueda proporcionar un servicio a
la Direccién/Gerencia, lo cual por lo general implica ir
més alla de los registros contables para familiarizarse con

las actividades y controles a auditar.

El logro de este objetivo de servicio a la Direccién debe

considerar actividades tales como:

- Revisién y apraciacién a fondo sobre la adecuacidén y
aplicacién de controles contables financieros y
operativos, asf como del uso eficlente de los

recursos con un costo razonable.

- Investigacién sobre el adecuado cumplimiento con
politicas, planes y procedimientos establecidos.

- Investigacién sobre los métodos establecidos por la
compailia para el registro y salvaguarda de los
activos.

- Investigar sobre la confiabilidad de la informacién
proporcionada a la Direccidén/Gerencia dentro de la

Organizacién.
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- Investigar sobre la importancia otorgada con
respecto a la manera como son llevadas a cabo las
actividades sujetas a auditoria.(Cumplimiento de

Objetivos y Metas conforme se planearon).

- Efectuar las recomendaciones que se consideren
convenientes para el mejoramiento operativo, como

resultado de la auditorifa.

2.3 Politicas del Departamento de Auditoria Interna

Aparte de las Normas para la Prdctica Profesional de 1la
Auditoria Interna, de las Técnicas y Procedimientos de
Auditoria (expuestos en el capitulo anterior) y de todo lo
relacionado con los 1lineamientos que regulan 1las
actividades del Contador Publico, desempefando funciones de
auditoria, existen ciertas politicas y procedimientos que
son peculiares a las actividades desarrolladas por los
auditores internos de una empresa, los cuales se establécen
con base en las caracteristicas tanto del departamento de
auditoria interna, como de la empresa en la cual se

encuentra.

Con el fin de disciplinar y uniformar las actividades del
staff de auditoria interna, asf{ como de mantener un alto
stdndar de conducta personal y profesional, el Gerente de

Auditoria Interna deberd emitir las correspondientes
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politicas. En el establecimiento de las politicas, por lo

general se considera lo siguiente:

- Debido a la importancia de la funcién de los auditores
internos, es indispensable gque éstos tengan los
conocimientos y habilidades que son necesarios para el
desempefio de su trabajo; asi como una madurez de
juicio que solo se obtiene a través del enfrentamiento
rutinario a los problemas relativos a su actividad
profesional y 1la eleccién de la solucién idénea de

eBos problemas.

- El auditor interno, deberd establecer un prog
de actualizacién continuo que le permita conocer
los avances técnicos en las disciplinas que afectan
a su actividad, mediante literatura de la profesidn,
asistiendo a seminarios técnicos y cursos de
actualizacién; asi como manteniendo contacto con

autoridades de mayor experiencia.

Dentro de las politicas de conducta, se establece todo lo
relacionado con 1la actuacién personal y profesional del
auditor interno, como son: puntualidad, horario de trabajo,

forma de vestir y confidencialidad en el trabajo.

El instituto de Auditoria Interna emitié un Cédigo de Etica
como .gufa .para los auditores  internos, ‘el cual ‘a

continuacién se presenta:
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"CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO DE AUDITORES INTERNOS®.
(Reproducido con el permiso de los
propietarios del Copyright.) (4)

INSTITUTO DE AUDITORES INTERNOS, INC.
CODIGO DE ETICA

INTRODUCCION: Reconociendo que la ética es una importante
consideracién en la pr&ctica de la auditorfa interna y que
los principios morales seguidos por 1los miembros del
Instituto de Auditores Internos, inc. deben  ser
formalizados, el consejo de direccidén, en uha reunidn
regular en Nueva Orleans el 31 de diciembre de 1968, adoptéd
la siguiente resolucién:

CONSIDERANDO QUE 1los miembros del Instituto de Auditores
Internos, representan la profesién de auditoria interna y

CONSIDERANDO QUE la direccién y gerencia confian en la
profesién de auditorfa interna para asistirles en el
cumplimiento de su funcién administrativa y

CONSIDERANDO QUE los miembros mencionados deben mantener un
alto grado de conducta, honor y carédcter con el fin de
realizar una prictica de auditoria interna propia y
dignificante,

POR LO TANTO HA SIDO RESUELTO que se establezca un cédigo
de ética para perfilar 1las normas de conducta de 1la
profesién como guia para cada uno de los miembros del
Instituto de Auditores Internos.

De acuerdo con esta resolucién, el consejo de direccién
aprobé los principios establecidos.

INTERPRETACION DE LOS PRINCIPIOS. Las provisiones de este
Cédigo de ética cubren principios bdsicos en las distintas
disciplinas de 1la préactica de auditorfa interna. Los
miembros deben comprender que el criterio individual es
necesario en 1la aplicacién de estos principios. Los
auditores internos tienen la responsabilidad de comportarse
de tal manera que su buena fe e integridad no puedan
cuestionarse. Mientras sean conscientes de sus limitaciones
respecto a sus habilidades técnicas, promocionar&n las més
altas normas de auditorfa interna, con el fin de ir ganando
més aceptacién de su empresa u organizacién.

(4) J.A., cashin, P.D. Neuwirth, J.F. Levy; Manual de
Auditorfa, volumen 1, Biblioteca Master Centrum, Grupo
Editorial Oce#dno, 1988, p. 173.
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ARTICULOS:

I.

II.

III.

1v.

VI.

VII.

VIII.

Los miembros tienen la obligacién de ejercer con
honestidad, objetividad y diligencia sus deberes y
responsabilidades.

Los miembros, gue tienen la confianza de su empresa,
deben mostrar lealtad en todos los asuntos
pertenecientes a las acciones de sus empleados o a
quien sea que puedan prestar un servicio. Sin
embargo, los miembros no deben ser relacionados con
ningin acto ilegal o impropio.

Los miembros no deben mezclarse en ninguna actividad
que pueda astar en conflicto con el interés de su
enpresa o que pueda perjudicar su habilidad para
llevar a cabo objetivamente sus obligaciones y
responsabilidades.

Los miembros no deben aceptar honorarios o regalos de
un empleado, cliente o asociado, sin el conocimiento
y consentimiento de la alta direccién.

Los miembros deben ser prudentes en la utilizacién de
la informacidén adquirida en el curso de sus
obligaciones. No deben utilizar informacidén
confidencial para ninguna ganancia personal, ni como
detrimento del bienestar de sus empleados.

Los miembros, al emitir su opinién, tienen que tener
cuidado en obtener suficientes evidencias para
garantizar tal emisién. En sus informes, los miembros
deben revelar todos los hechos materiales que
conozcan y que, si no fueran revelados, podrian
distorsionar el informe de los resultados de
gperucionas bajo revisién, u ocultar una practica
legal.

Los miembros deben esforzarse continuamente en la
mejora de la eficacia y efectividad de su servicio.

1os miembros deben guardar los estatutos y
sostener los objetivos del Instituto de Auditores
Internos, en la préctioca de su profesién. Deben
sar siempre cuidadosos en mantener sus
obligaciones al mds alto nivel de competencia,
moralidad y dignidad, como ha establecido el
Instituto de Auditores Internos, y sus miembros."
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Adicionalmente a lo que hasta aqui se ha comentado,
basicamente sobre conducta personal y profesional, también
como politicas especificas del staff de auditoria interna,

se encuentran las siguientes:
- Politica sobre vacaciones.
- Politica de viaje, y

- Todo lo relacionado con cuentas de gastos.

2.4__Disafio de Papales de Trabajo

Papeles de Trabajo, son todos aguellos documentos, cédulas
y/0 registros utilizados por los auditores internos, a fin
de plasmar los procedimientos y pruebas efectuados as{ como

la informacién y resultados obtenidos.

varios de 1los boletines de la Comisién de Normas y
Procedimientos de Auditoria, mencionan algo relacionade con
papeles de trabajo, como ejemplo se mencionan 1los

siguientes:

El boletin B-02 referente al "Control de Calidad del
Trabajo de Auditorfa de Estados Financieros", establece
que, "Para facilitar la planeacién, ejecucién y

supervisién, se deben proporcionar lineamientos en cuanto a
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la forma y contenido de los papeles de trabajo...." (5), y
el boletin E-03 referente a "Evidencia Suficiente y
Competente" establece: "07 La evidencia suficiente vy

competente se debe consignar en papeles de trabajo" (6).

El auditor estd obligado a preparar y disefiar papeles de
trabajo adecuados gque dejen constancia sobre el trabajo

profesional realizado y sobre la obtencién de evidencia

suficiente y comp te gue fund la emisién de 1los

resultados obtenidos, llamese reporte y/o dictamen. De ahf
que los papeles de trabajo deban reunir las siguientes
caracteristicas:

- Deben ser claros, objetivos y autosuficientes.

- Son propiedad del auditor.

- Contienen informacién confidencial de la empresa, por
lo gue se deberd tener sumo cuidado en su custodia y
resguardo.

- Pemuestran la solidez y calidad profesional del

trabajo realizado.

- Demuestran la obtencién de evidencia suficiente y
competente.
- Documentan las observaciones contenidas en el Reporte

~de Auditoria.

(5) Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C. (IMCP),
Normas y Procedimientos de Auditoria, 1988, p.28.

(6) Idem anterior, p.56.
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Clasificacion

De acuerdo a su naturaleza, contenido y objetivo, 1los
papeles de trabajo en términos generales se pueden

clasificar de la siguiente manera:

- Archivo Permanente o Expediente de uso recurrente;

- Papeles de Trabajo del periodo.

En el primer caso se encontrardn: Extracto de actas y
contratos, cuestionarios de control interno, programas de
trabajo, estadisticas, régimen legal a gue estd sujeta la

entidad, y otros.

En el segundo, se encontrardn: Hoja de trabajo o balanza de
comprobacién, cédulas sumarias y analiticas cédulas de
observaciones y recomendaciones, correspondencia con:
administracién de 1la entidad, abogados, compaiiias de
seguros e instituciones de crédito, y otros relacionados

con 1la revisién que se esté efectuando.

Estxuctura

De acuerdo con Fernando Vaera S., "los papeles de trabajo
"actuales” presentan estructuralmente tres partes
claramente diferenciadas, a saber: encabezado, cuerpo y pie

de la cédula." (7}

(7) Vera Smith, Fernando, Revista del Instituto Mexicano
de - Contadores Publicos, A.C., articulo "Papeles de
Trabajo®, abril 1985, p. 29.

36



El encabezado o parte superior de la cédula contiene 1los

datos que a continuacién se mencionan:

Indice de la cédula o papel de trabajo. Dato gue lo
identifica y facilita su localizacién.

Denominacién o razon social de la entidad.

Fecha de la auditoria o revisién que se esta
efectuando.

Breve descripcién del contenido y alcance de la
revisién. Por ejemplo, Ciclo de Ingresos-Prueba de
Facturacién, Conciliaciones Bancarias al 31 de x de
1993.

En la esquina superior derecha, iniciales de quien
preparé y revisé.

Fecha de preparacién de la cédula o papel de trabajo,
a fin de delimitar responsabilidades en los casos en
que hubiese modificaciones posteriores sobre lo ya

asentado.

En el cuerpo de la cédula o del papel de trabajo, se

localiza la informacién obtenida por el auditor, el trabajo

efectuado y los resultados obtenidos.

Informacién obtenida. Cifras o conceptos sobre los
cuales se trabajo. '

Marcas. Indican las pruebas realizadas, el trabaio

efectuado.
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- Notas y Observaciones. Las primeras no indican
debilidades o fallas en la operacién. Las segundas por
lo general son la base para la emisién del Reporte de
Auditoria.

- Conclusién. Con base en el trabajo efectuado y en los
resultados obtenidos y documentados en la cédula de
auditoria, se deberd& emitir una conclusidén sobre el

rubro o partida revisados.

En la parte inferior de la cédula de auditoria, as decir el
ple de la cédula, unicamente deberdn indicarse la Fyente o
sea de donde se obtuvieron los datos asentados en el cuerpo

de la cédula, y el significado de las marcas utilizadas.

El disefio de una cédula o papel de trabajo, se refiere
bédsicamente al cuerpo de 1la mnisma, ya que los datos del
encabezado son similares en todos los casos, y los del ple
de la cédula se derivan de la ejecucién de las pruebas de

auditoria.

Para realizar el disefio de los papeles de trabajo, son
importantes e influyentes el criterio y el estilo del
auditor, se requiere creatividad, tanto para estructurar la
informacién a obtener, como para . indicar 1las pruebas

realizadas y el resultado de su examen.
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La base para proceder al disefio de la cédula, es 1la
comprénsién de 1los objetivos que se persiguen, las
probables conclusicnes a que se lleguen, asf como el
conocimiento de las caracteristicas de 1la operacién a
examinar y las técnicas de auditorfia a aplicar en cada

caso.

Una vez gque se determinaron los siguientes puntos:

- la informacidén sujeta a examen,

- la fuente de obtencién de dicha informacién,

- la cantidad de pruebas a aplicar y

- el tipo de pruebas.

Se deberda planear la forma en gque los mismos se
registrardn, para lo cual deberd considerarse tanto su

facilidad de registro como su lectura posterior.

Por ultimo, es conveniente mencionar que, cuando se cuenta
con papeles de trabajo correspondientes a audit;::r.tus
anteriores, sera necesario evaluar, si su disefio es la
alternativa méds econémjca y clara, y si las condiciones
operativas siguen siendo las mismas.

Asf mismo, y en relacién a los papeles de trabajo, se
considera conveniente mencionar algunos puntos de acuerdo

con Victor Paniagua B.(8):

(8) Paniagua Bravo, Victor., Revista del Instituto Mexicano
de Contadores Piblicos, A.C., articulo "Principios ¥y
Técnicas para la formulacién de Cédulas de Auditorfa",
Marzo 1985, pp. 24, 25 y 26. .
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- "El auditor deberd atenerse al tamafio estandar de la
papeleria que pueda adquirirse en el mercado; esto quiere
decir que no debe hacer "s#&banas" pegando a una hoja
tabular de 24 columnas, otra de igual tamafio a la derecha o
abajo.

- El auditor no debe abusar del uso de fotocopias
elevando el costo de la auditoria en perjuicio de 1la
entidad.

- El auditor no puede "darse el lujo" de que sus cédulas
contengan errores gramaticales y/o faltas de ortografia.
Parece ser que la peor imagen que puede dar un auditor
(titulado, pasante o estudiante), es dque escriba
incorrectamente; ésto es casi inconcebible -8i no es que
imperdonable- es un profesional o casi profesional. Al
respecto, la escritura en las cédulas de auditoria debe
cumplir cabalmente con las reglas gramaticales, de sintaxis
Y ortografia.

- En el fondo, no importa el tipo de letra a utilizar en
las cédulas de auditorfa, con tal de que sea clara y
legible.

- Lo tradicional es que las cédulas de auditoria se
preparen a 1ldpiz, y sélo las relativas a arqueos, se
formulen -normalmente- a tinta.

- Es necesario -o mejor dicho, indispensable- verificar
aritméticamente como minimo dos . veces los aspectos

numéricos de cada cédula; lo que gquiere decir que 1las
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cédulas de auditoria no pueden contener -por algun motivo~
errores aritméticos.

- Es gvidente que el uso de marcas de auditorfa estandar
tiene grandes ventajas. Para ello el auditor debe
establecer un catdlogo al respecto.

- Obviamente las cédulas de auditoria deben quedar
adecuada y sistemadticamente archivadas; esto incluye el

establecimiento de un catdlogo de secciones y claves.

2.5 Responsabjlidades
Las responsabilidades del Departamento de Auditoria

Interna, deberén establecerse por la Direccién General.

La autoridad delegada proveer& al auditor interno de libre
acceso a las oficinas y localidades de la compaiifa, y podré
examinar el contenido de todos los 1libros, registros y
documentos, inclusive actas del consejo de Administracién,
asf como verificar las existencias de bienes, valores y

demds activos de la entidad.

Las responsabilidades del Departamento de Auditorfa Interna

son:

- Informar Yy asesorar a la Direccién General,
{desempeiiando esta responsabilidad) de una forma
profesional, manteniendo eltas normas de conducta,

honestidad y dignidad.
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- Coordinar las actividades del departamento con
otros departamentos, de tal manera que se alcancen
satisfactoriamente, tanto sus objetivos como los

de la organizacién.

En el desarrollo de sus funciones, el auditor interno, no
tendrd responsabilidad ni autoridad directas sobre las
actividades y los funcionarios cuyo trabajo hubiere de
examinar y evaluar.

Por lo tanto, la revisién y valuacién por parte del
departamento de Auditorfa Interna, de ninguna manera
sustituird las responsabilidades asignadas a otras personas

de la organizacién.

"La objetividad requiere que los auditores internos
realicen ' sus auditorias de tal manera que tengan una
honesta confianza en el producto de su trabajo y sin que se
hayan creado compromisos significativos en la calidad. Los
auditores internos no deben colocarse en situaciones en las
gue se sientan imposibilitados para hacer Jjuicios

profesionales objetivos". (9)

(9) Instituto Mexicano de Auditores Internos, A.C. (IMAI),
Normas para  la - Prdctica Profesional de 1la aAuditoria
Interna, 1985, p.19.
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Las asignaciones de los trabajos de auditoria se deberdn
hacer de tal manera que se eliminen los posibles conflictos

de intereses.

Los auditores internos deberdn informar al responsable del
departamento de auditoria, sobre cualquier situacién donde
se tuviera conflicto de intereses o prejuicios, o sobre la
que razonablemente se pueda inferir su existencia. En esos

casos, dichos auditores deberdn ser reasignados.

En la medida de lo posible, deberd tratarse que haya una
rotacidén periédica en cuanto a la asignacién de 1los

auditores internos.

Los auditores internos no deberén asumir resposabilidades

operativas.

A continuacién se pr

las resp 1lidaa: del
auditor interno, segin la opinién de Jorge Lozano N. (10):

1. El auditor interno pondrd el méximo cuidado en la
realizacioén de su trabajo. Los requisitos bésicos
que sobre ética profesional deberd observar, son:
tacto, discrecién y cautela, con respecto a la
opinién de los demds.

2. Cumplimiento con los estdndares e instrucciones que
estén o deban estar en un manual de Auditoria
Interna aprobado por la mds alta autoridad en la
empresa.

(10) C.P. Jorge Lozano N., obcit. pp. 17, 18 y 19.
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10.

11.

Durante el desarrollo de su trabajo, el Auditor
Interno tiene acceso a la informacidén mis
confidencial en todos sus aspectos, por lo que
debera mantener la mds profunda reserva acerca de
dicha informacién.

El desarrollo de su trabajo deberd estar basado en
las normas para la prictica de la auditorfa interna,
siendo de principal importancia el obtener la
evidencia comprobatoria, suficiente y competente.

El auditor deberd tener presente gue la Auditorfa
Interna, dentro de otros aspectos, se encarga
principalmnente de comprobar la efectividad de los
controles establecidos.

El responsable del Departamento de Auditoria
Interna, preparar#d los planes y programas y
asignacién de Auditorfa; dirigird y supervisard
todas las actividades de los Auditores a su cargo.

El responsable de la preparacién de los reportes de
Auditoria, serd el Jefe del Departamento; todos los
reportes serdn discutidos con los funcionarios de
méximo nivel que hayan acordado la revisidn, antes
de su distribucién definitiva.

La verificacién de la accién tomada en cada una de
las recomendaciones del Auditor, como regla general,
debers hacerse después de la contestacién al reporte
de Auditoria.

Si la compaiia cuenta con asesoramiento de mayor
jerarquia que la del Jefe de Auditoria Interna, ya
sea en la misma localidad o fuera de ella, aquel
deberd ser consultado cuando se estime necesario.

En caso de descubrimiento de situaciones de vital y
urgente importancia, se deberd informar
inmediatamente a la Gerencia General, asi como a la
Gerencia de primera linea que se vea afectada con
dicho descubrimiento. En caso de que se estime
necesario, se informard a un nivel superior a éstos.

Para garantizar la mdxima eficiencia en sus
trabajos, el departamento de Auditoria Interna
coordinard su trabajo con la Auditoria Externa,
principalmente para evitar la duplicacidén de
trabajo.

44



12.

13.

14.

15,

Las actividades del Auditor Interno durante el
desarrollo de su trabajo, estardn siempre guiadas
por las reglas y politicas de la compariia.

con el fin de obtener los méximos aspectos positivos
en el trabajo de auditoria, es esencial que los
auditores mantengan cooperacién y relaciones de
trabajo satisfactorias con todo el personal de la
cgmpaﬁia, principalmente con la gerencia de primera
linea.

El Auditor deberd mantenerse debidamente informado
de las actividad de la pafifa, asistiendo a
juntas gue le puedan proporcionar dicha informacion,
y serd mayor el beneficio cuando el auditor forme
parte activa de las mismas y cambie opiniones con
los demds participantes.

El Departamento de Auditoria Interna deberd asistir
a la Gerencia General en revisiones especiales,
wediante peticién por escrito de la propia Gerencia,
que defina claramente los limites de la revisién.
Esta se llevara a cabo tan pronto como sea posible,
asumiendo completamente el departamento de Auditoria
Interna la responsabilidad de la revisién.
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Contenido.
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En éste capitulo, como se podrd observar mds adelante, se
presenta en forma realmente condensada, la teoria
relacionada con un Manual para el Departamento de Auditoria
Interna, ya que es en el caso prdctico, donde se desarrolla
amplia y especificamente, lo relacionado con el mencionado

manual.

2.1 Geperalidades

Los manuales representan un medio de comunicacién, que
permiten informar sobre las decisiones de la
administracién, concernientes a: organizacién, politicas y
procedimientos, considerdndose también 1las ventajas en

cuanto a su legibilidad, sencillez y flexibilidad.

Existe una gran diversidad de tipos de manuales, a

continuacién se mencionan tan solo algunos de ellos:

- Manual de objetivos y politicas. Como su nombre lo
indica, este tipo de manuales agrupan los principales
objetivos de la empresa, clasificados por departamentos,
incluyendo también las politicas correspondientes a esos
objetivos, y a veces también incluirdn algunas reglas muy

generales que ayuden a aplicar adecuadamente las polfiticas.
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- Nanuales departamentales. Son aquellos que reunen y
agrupan todas las politicas, reglas, y tode aquello
aplicable en cada departamento determinado.

- Manuales de bienvenida o del empleado. Por lo general
este tipo de manuales reune todo lo gue interesa conocer al

empleado en general, sobre todo al ingresar a la empresa.

- Manuales de organisacién. Agrupan y muestran los
sistemas de organizacisén dentro de la empresa, a traves de
los distintos organigramas que existen dentro de la misma.
En ocasiones también contienen una sintesis de las
descripciones de puestos y lass reglas de coordinacién

interdepartamental.

El staff de auditoria interna debe contar con instrucciones
por escrito que bdsicamente les permita llevar a cabo sus
deberes, asignaciones y responsabilidades. El Gerente de
auditoria deberd emitir dichas instrucciones o en su caso

supervisar estrechamente la creacién de las mismas.

El Gerente de Auditorfia 1Interna es quien tiene 1la
responsabilidad de decidir que material se seleccionar4,
como se organizard y deber& aprobar en general el

contenido.
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3.2 _Definicidén

El Manual de Auditoria Interna, es el documentc due
presenta en forma integrada, las declaraciones de politicas
y procedimientos para informacién y uso exclusivo del staff

de auditorfia interna.

El Manual por lo general expondrd los objetivos de
auditoria, las normas de realizacién del trabajo, y todo
aquello que se pueda considerar como politica y/o
procedimiento aplicables en el desarrollo del trabajo de un

auditor interno.

3,3 objetivos

El objetivo de un Manual de Auditoria Interna, es el de
contar con un documento formal gque pueda esclarecer
cualquier duda que se le pueda presentar a un auditor

interno, relacionada con el desempefio de su trabajo.

Los principales objetivos se pueden raesumir en los
siguientes:
1).- Informar sobre las politicas y los procedimientos

que deberdn ser respetados y seguidos por cada uno

de los miembros del staff.

2).- Auxiliar a los auditores internos en el disefio de
algunos papeles de trabajo, y lograr que estos Bse

elaboren en forma uniforae.
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3.4 . Contenido

El Manual de Auditoria es el medio a través del cual se
pueden explicar 1las rutinas de auditoria Y los
procedimientos de operacién al staff, El Manual deberd
estar lo suficlientemente completo para contestar cualquier
pregunta que pudiera surgir, pero .t:ambién deberd ser 1lo
suficientemente flexible como para alentar a los auditores

a razonar o buscar soluciones a determinados problemas.

El contenido del Manual dependerd bédsicamente de la opinidén
en cuanto a manuales que tenga el Gerente de Auditoria
Interna. Si considera que el auditor debe tener la mdxima
flexibilidad, entonces el manual contendra pocos
procedimientos detallados de auditoria, pero si se
considera que el auditor deberd guiarse por el Manual, los

procedimientos estardn muy detallados.

Un Nanual de Auditoria limitado, solo contendra informacidn
administrativa, asf como todo aquello relacionado con

politicas y procedimientos de personal.

Un Manual de Auditoria Ilimitado, contiene todo el material
administrativo y también incluye cuestionarios de control
internc, programas de auditoria, formas de auditoria

aplicables en 1la elaboracién y/o disefio de papeles de
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trabajo, asi como todas 1las instrucciones de auditoria
necesarias para gque el staff pueda llevar a cabo la

auditoria de cualquier localidad u operacién asignadas.

FORMA DEL MANUAL

De acuerdo con el Manual de Auditoria de cashin, "existen
varios enfoques para desarrollar un manual de auditoria. El
siguiente formato es uno mds, pero se ha comprobado que es

muy efectivo:" (1).

Objetivos. Se describen claramente los principales
objetivos del trabajo de auditoria, a fin de proporcionar
al auditor una perspectiva general de lo que se debe

lograr.

Ilustraciones. Se realizan para conseguir un buen
historial. En la operacién a ser auditada, se debers
establecer el origen del material (de donde viene), y qué
se ha hecho con el. Esto debe ser breve pero lo
suficientemente completo como para proporcionar una idea
general sobre las principales funciones y operaciones de la

empresa en cuestién.

(1) J.A. cashin, P.D. Neuwirth, J.F. Levy, HNanual de
Auditorfa.l, Grupo Editorial Océano, 1988, p.195.
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Procedimientos de auditorfa. Dependerdn de la complejidad
de la operacién a auditar y de la competencia del auditor
designado para 1llevarla a cabo. Puede destacarse un
procedimiento detallado paso a paso, O recomendaciones

generales de las areas a revisar.

Para finalizar, es de suma importancia considerar el hecho
de que todo Manual deberd de mantenerse actualizado, por lo
que se sugiere que el Manual de un Departamento de
Auditoria Interna, sea revisado por lo menos una vez al
afio, a fin de evitar 1a obsolescencia del mismo, y cuando
exista algin cambio importante en cuanto a las politicas y
procedimientos contenidos en el mnis®o, se efectien 1los
cambios correspondientes en cuanto esto suceda ¥ no esperar

la época de su revisién.

2.5 _Ventajas v Desveptajas
A continuacién se presentan las ventajas y desventajas en
cuanto al establecimiento y uso de un Manual de Auditoria
Interna, segun el Manual de Auditoria de Cashin:
Las ventajas
1. Provee de un historial informativo concerniente a

las politicas y procedimientos de auditoria.
2. Especifica las tareas minimas de auditorfa a realizar.
3. Ayuda a los miembros del personal a dar respuestas a

preguntas rutinarias.
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10.

Ayuda a la eficaz distribucién del trabajo.

Es util como un control del progreso del trabajo.
Fija la responsabilidad para un particular punto de
auditoria.

Provee de una gufa util para afios posteriores.

Es una ayuda sustancial pafa el supervisor en su
ravisién del trabajo efectuado.

Provee de evidencias en un trabajo especifico, si
después surgiere un litigio.

Ayuda a contabilizar el tiempo del personal, gastos,

etc,

Las desventajas. Los que normalmente se oponen al uso de un

manual de auditorfa, enumeran 1as siguientes desventajas

principales:

1.

2,

3.

Se

Existe una tendencia general a limitar el trabajo a
lo especificado en el manual.

A menudo los procedimientos son mecanicos.

Existe una tendencia a desalentar el pensamiento
creativo.

Los manuales frecuentemente no estdn al dia.

consideré que las ventajas y desventajas hasta aqui

nxpuastis, son suficientes y presentan de una manera

general lo que més comunmente se maneja al respecto de un

Manual de Auditoria Interna.

53



54



INDICE

SECCION I INTRODUCCION REVISION
SEC-01 Resumen de Responsabilidades del

Departamento de Auditoria Interna. 11/93
SEC-02 Normas para la Préctica Profesional

de la Auditoria Interna. 13/93
SEC-03 organigrama del Departamento. 11/93
SEC-04 Funciones del Gerente de Auditoria

Interna. 11/93
SEC-05 bescripciones de Puestos. 11/93

SECCION IX POLITECAS DEPARTAMENTALES ~  REVISION -

POL-01
POL-02
POL~03

POL~04

conducta Profesional. 11/93
Desarrollo Profesional Continuo. 11/93
Gastos de viaje e Informacién sobre

Cuentas de Gastos. 11/93
vacaciones. 11/93

SECCION IXI _ PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTALES . REVISION

PRO-01

PRO-02
PRO-03

Cotejo y Prueba de Informes Yy

Reportes. 11/93
Distribucién de Reportes. 11/93
Indice para Papeles de Trabajo. 11/93

55



PRO-04

PRO-05
PRO~-06

PRO-07

PRO-08

SECCION IV . . FORMATOS

10
11
20
30
40
41
42
43

50
52

53
54
55
56
57

Actualizacién de Programas de Audi-
toria y/o Manual de Procedimientos,

Evaluaciones de Personal de Auditorifa.
Reportes de Evaluacién.

Memordndum de Planeacidén de la
auditoria.

Evaluacién Posterior a la auditoria.

11/93
11/93
11/93

11/93
11/93

REVISION

Indice para Legajo General,

Revisién final de Papeles de auditoria.
Carta de Declaraciones de la Gerencia.
Agenda, cierre de auditoria.

Cardtula para Reportes de Auditoria.
Formato de Reporte con Observaciones.
Formato de Reporte sin Observaciones.

Formato de Informe de Auditoria sobre
Puntos Menores.

Carta de Aviso de Auditoria.

Cartas para Solicitud de Confirmacién
de Saldos: Bancos.

Solicitud de confirmacién, Inversiones.
Solicitud de confirmacién, Clientes.
Solicitud de Confirmacién, Inventarios.
Solicitud de confirmacién, Abogados.

Solicitud de Confirmacién, Cuentas
por pagar.

11/93
11/93
11/93
11/93
11/93
11/93
11/93

11/93
11/93

11/93
11/93
11/93
11/93
11/93

11/93

56



SECCION.V _ CEDULAS SUGERIDAS PARA PAPELES DE __ REVISION

WP-1
WP-2
WP-3
we-4
WP-5
Wp-6
wp=7

wp-8

WP-10

Wp-11

wWpP-12

TRABAJO

Cédula de Observaciones.
Control de tiempo.

Control de confirmaciones.
Cédula Sumaria.

Cuentas por Cobrar.
Inventarios.

Pagos Anticipados-Seguros.
Activo Fijo.

Cuentas de Resultados. (gastos)

Ciclo de Ingresos / Pruebas de
Cumplimiento.

ciclo de Néminas / Pruebas de
Cumplimiento.

Ciclo de Compras / Pruebas de
Cumplimiento.

11/93
11/93
11/93
11/93
11/93
11/93
11/93
11/93
11/93

11/93
11/93

11/93

57



La auditorfa inéarna es una funcién independiente de
valuacién establecida dentro de la Compafifa ®"X", S.A. de
C.V., para examinar y evaluar sus actividades como un
servicio a 1a Direccién General, y con particular enfdsis
en la revisidén de 1la exactitud e integridad de .105
registros contables. Es un control administrativo que
funciona sobre la base de medir y evaluar la efectividad de

otros controles.

ALCANCE Y OBOETIVOS
El objetivo del departamento de Auditoria Interna de la
Compaiifa "X", S.A. de C.V., consiste en apoyar a 1los
miembros de 1a organizacién en el desempeiio de sus
responsabilidades, para lo cual les proporciona andlisis,
evaluaciones, recomendaciones, asesorfa e informacién
concerniente con las actividades revisadas. El auditor
interno de 1la Compaifa "X", S.A. de C.V., debe ser
responsable de cualguier fase de la operacién, sobre la
cual puedn proporcionar un servicio a la

Direccién/Gerencia, lo cual por lo general implica ir mids
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alld de los registros contables para familiarizarse con las

actividades y controles a auditar.

El departamento de Auditoria Interna,

realizacién de las siguientes actividades,

deberd considerar la

a fin de poder

cumplir con este objetivo de servicio a la Direccién y/o

Gerencia:

La revisién y evaluacién de la adecuacidn y

efectividad de los controles contables financieros y

operativos, asi como del uso eficiente de los recursos

con un costo razonable.

La investigacién sobre el adecuado cumplimiento con
politicas, planes y procedimientos establecidos.
Investigacién sobre los métodos establecidos por la
compafiia para el registro y salvaguarda de los
activos.

Investigar sobre la confiabilidad de la informacién
proporcionada a la Direccién/Gerencia dentro de la
organizacién.

La revisién de las operaciones o programas para

cerciorarse de que los resultados coincidan con los

objetivos y metas establecidos y, si las operaciones o

programas se llevan a cabo como fueron planeados.

Efect las r daciones que se consideren
convenientes para el mejoramiento operativo, como
resultado de la auditorfia, y dar seguimiento al

cumplimiento de dichas recomendaciones.
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AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Las responsabilidades del Departamento de Auditorfa Interna
de la Compafifa, "X", S.A. de C.V., han sido establecidas

por la Direccién general.

La autoridad delegada provee al auditor interno de
libre acceso a lag oficinas y localidades de la compafifa, y
podrd examinar el contenido de todos los libros, registros
Yy documentos, inclusive actas del consejo de
Administracién, asf{ como verificar las existencias de

bienes, valores y demds activos de la entidad.

Las responsabilidades del Departamento de Auditoria Interna
de la Compaiifa "X", S.A. de C.V., son:

- Informar y asesorar a la Direccién General,

(a P do esta resp bilidad) de una forma
profesional, manteniendo altas normas de conducta,
honestidad y dignidad.

- Coordinar lae actividades del departamento con otros
departamentos, de tal manera que se alcancen
satisfactoriamente, tanto sus objetivos como los de

la organizacién.
En el desarrollo de sus funciones, el auditoxr internoc de la
Compaifa "X", S.A. de C.V., no tendrd responsabilidad ni

autoridad directas sobre las actividades y los funcionarios
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cuyo trabajo hubiere de examinar y evaluar.

Por lo tanto, la revisién y valuacién por parte del
departamento de Auditoria Interna, de ninguna manera
sustituird las responsabilidades asignadas a otras personas

de la organizacién.

INDEPENDENCIA Y OBJETIVIDAD
La independencia es esencial para la efectividad de las
actividades de la Auditorfa Interna. Esta independencia es
obtenida basicamente a través del nivel organizacional y de

la objetividaa:

- Tanto el nivel organizacional de las funciones de
auditoria, como el apoyo otorgado por parte de la
Direccién General son determinantes para el alcance e
importancia de sus servicios. Por lo que, los
auditores internos de Compaffa X", S.A. de C.V.,
cuentan el apoyoc absoluto por parte tanto de la
Gerencia como de la Direccién General, para el
adecuadoc cumplimiento de sus funciones. Se ha delegado
la suficiente autoridad, a fin de poder asegurar una
amplia cobertura de la auditoria, una adecuada
consideracién a sus informes y apropiadas acciones
sobre las observaciones y recomendaciones que se

emitan como resultado de su trabajo.
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La objetividad es esencial para la funcién de
auditoria, es una actitud de independencia mental gque
'los auditores deben mantener al realizar las
auditorias. El departamento de Auditoria Interna no
desarrollard ni instalard procedimientos, ni preparard
registros o formularios en ninguna otra actividad que
normalmente tuviera que revisar o evaluar y en la cual
pudiera comprometer su independencia. La objetividad
del departamento no debe ser afectada
desfavorablemente, no obstante, sus sugerencias y
racomendaciones en cuanto a las normas de control que
deben ser aplicadas en el desarrollo de los sistemas y

procedimientos de los departamentos bajo revisién.
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El Departamento de Auditorfia Interna de la Compafifa "X",
S5.A. de C.V., es una parte integrante de la organizacidén y
opera con base en las politicas establecidas por 1la
Direccién General.

Todo el personal del Departamento de Auditorifa Interna,
deberd apegarse a lo establecido por las Normas para la
Practica Profesional de la Auditoria Interna, emitidas por
el Instituto Mexicano de Auditores Internos, A.C., (IMAI).
A continuacién se presenta el RESUMEN de las mismas:

100 INDEPENDENCIA. LOS AUDITORES INTERNOS DEBEN SER

INDEPENDIENTES DE LAS ACTIVIDADES QUE AUDITAN.

110 Nivel organizacional. El nivel organizacional del
departamento de - auditorfa -interna deberd - ser
jerdrquicamente tal, que permita el cumplimiento
de las responsabilidades de auditoria.

120 Objetividad. Los auditores internos deben ser
objetivos en el desarrollo de sus auditorias.

200 CONOCIMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL. LAS
AUDITORIAS INTERNAS DEBERAN REALIZARSE CON LA
CAPACIDAD Y DEBIDO CUIDADO PROFESIONALES.

EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

210 Personal. El departamento de auditoria interna
deberd asegurarse que la experiencia técnica y
la formacién académica de los auditores, sean las
apropiadas para realizar las auditorias.

220 Conocimientos, experiencias y disciplinas. El1

departamento de auditoria interna deberd contar u
obtener los conocimiaentos, experiencias y
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300

disciplinas necesarias para 1llevar a cabo sus
responsabilidades.

230 Supervisién. El departamento de auditoria interna
deberd asequrarse que las auditorfas son
supervisadas en forma apropiada.

EL AUDITOR INTERNO

240 Cumplimiento con 1las ducta. Los
auditores internos deberan cumplir con las normas
profesionales de conducta.

250 Conocimientos, experiencias y disciplinas. El
auditor interno debera poseer los conocimientos,
experiencias y disciplinas esenciales para
realizar sus auditorias.

260 Relaciones Humanas y comunicacién. Los auditores
internos deberdn tener la habilidad para
comunicarse efectivamente y para un trato
adecuado con las personas.

270 Desarrollo profesional continuo. E1 auditor
interno mantendrd su competencia técnica a través
de la educacidén continua.

280 Debido cuidado profesional. Los auditores
internos debersn ejercer el debidc cuidado
profesional al realizar sus auditorfas.

ALCANCE DEL TRABAJO. EL ALCANCE DE LA AUDITORIA
INTERNA DEBE ABARCAR EL EXAMEN Y EVALUCACION DE LA
ADECUACION Y EFECTIVIDAD DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DE LA ORGANIZACION Y DE LA CALIDAD EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS.

310 Confiabilidad e Integridad de la Informacién. Los
auditores internos deben revisar la
confiabilidad e integridad de la informacidén
financiera y operaclional y los métodos empleados
para identificar, medir, clasificar y reportar
dicha informacién.

320 Cumplimiento con politicas, planes,
procedimientos leyes y reglamentos. Los auditores
internos deberadn revisar los sistemas
establecidos para asegurarse gue se cumple con
las politicas, planes, procadilientos, leyes y
regl que impacto significativo
en las operaciones e 1nformes y deberén
determinar si la organizacién estd cumpliendo con
ellos.
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400

500

330 Salvaguarda de los Activos. Los auditores
internos deberdn revisar la correccién de los
métodos de salvaguarda de los activos y deberdn
verificar la existencia de estos activos.

340 Uso Rficiente vy émico de los Los
auditores internos deberdn evaluar la economia y
la eficiencia con que se emplean los recursos.

350 cCumplimiento de los Cbjetivos y Metas para
Operaciones y Programas Establecidos. Los
auditores internos deberdn revisar las
operaciones o programas, para cerciorarse si los
resultados son consistentes con los objetivos y
metas establecldos y si las operaciones o
programas se llevan a cabo como se planearon.

REALIZACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA. EL TRABAJO DE
AUDITORIA DEBERA INCLUIR LA PLANEACION DE LA
AUDITORIA, EL EXAMEN Y EVALUACION DE LA INFORMACION,
LA COMUNICACION DE LOS REUSLTADOS Y EL
SEGUIMIENTO.

410 Planeacién de la Auditoria. Los auditores
internos deben planear cada auditoria.

420 Examen y Evaluacién de la Informacién. Los
. auditores internos deberdn obtener, analizar,
interpretar y documentar la informacién para
apoyar los resultados de la auditorfa.

430 Comunicacién de los Resultados. Los auditores
internos deberdn reportar los resultados del
trabajo de auditorfa.

440 Seguimiento. Los auditores internos realizardn el
seguimiento de las recomendaciones, para
asegurarse que se tomaron las acciones apropiadas
sobre los hallazgos de auditoria reportados.

ADMINISTRACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.
EL DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA DEBERA
ADMINISTRAR CORRECTAMENTE EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA.

510 Propésito, Autoridad y Responsabilidad. El
director de Auditoria interna deberd establecer
los propésitos, autoridad y responsabilidad del
departamento de auditoria interna.
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520 Planeacién. El Director de Auditoria Interna
deberd establecer planes, para llevar a cabo las
responsabilidades del Departamento de Auditoria
Interna.

530 Politicas y Procedimientos. El1 Director de
Auditoria Interna deberd proporcionar por escrito
las politicas y procedimientos para guiar al
personal de auditoria interna.

540 Administracién vy Desarrollo del Personal. El
Director de Auditoria deberd establecer un
programa para seleccionar y desarrollar los
recursos humanos del departamento de auditoria
interna.

550 Auditores Externos. El Director de Auditoria
Interna deberd coordinar los esfuerzos de
auditoria interna y externa. (#*)

560 Control de calidad. El Director de Auditoria
Interna deberd establecer y mantener un programa
de control de calidad para evaluar las
operaciones del departamento de auditoria
interna. .

(*) El staff de Auditorfa Interna, dar4 soporte, apayo y
asistencia en trabajos asignados por parte de auditoria
externa. El1 Director o Gerente. de Auditorfa Interna
coordinard éstos trabajos, con el unico objetivo de
disminuir tiempos de inversién en el trabajo por parte de
los auditores externos, 1o cual obviamente repercutird en
una disminucién en los honorarios cobrados por auditoria
externa y la consecuente disminucién de gastos de 1la
empresa.
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DESCRIPCION DE PUESTO: GERENTE DE AUDITORIA INTERNA
STATUS: Ejecutivo.

QBJETIVO ¥ ALCANCE

Bajo la supervisién directa del Director General, dirige
todas las funciones de auditoria interna, a través de toda
la organizacién de la Compaiifa "X", S.A. de C.V. EL grupo
de auditorfa interna proporciona evaluaciones objetivas y

profesionales y asiste. . a 1los miembros de la administracidén

en el d P de sus resp bilidades.

Auditoria interna debersd asegurarse del cumplimiento de las

politicas y procedimientos establecidos por la empresa.

El Gerente de Auditoria Interna trabaja estrechamente con
todos los departamentos de apoyo y todos los niveles
gerenciales dentro de 1la organizacién, y con oficinas
externas siempre y cuando sea necesario para el buen
desarrollo del trabajo de auditoria interna, o en los casos

en que le sea solicitado por la Direccién General.
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PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2,

3.

°
.

Es responsable de todas las actividades del
departamento.

Elabora y administra el presupuesto del departamento.
Es responsable de la seleccién, entrenamiento y
supervisién del staff de auditoria.

Programa las auditorfas a efectuar. Las localidades a
visitar, las operaciones a realizar y la frecuencia de
las visitas.

Es Responsable de mantener actualizados los
procedimientos de auditoria a utilizar en cada una de
las asignaciones.

Coordina el trabajo de auditorifa Interna con los
Auditores Externos, a fin de prestarles asistencia
profesional, con el objetivo de minimizar tiempos y
reducir honorarios.

Coordina el desarrollo de asignaciones especiales
solicitadas por la Direcclién General.

Recomienda cambios en polfiticas y procedimientos con
el objetivo de incrementar la eficiencia en las
operaciones y/o para mejorar la proteccién y
salvaguarda de los activos de la compania.

Coordina las acciones a seguir en los casos en que sea
detectado un mal manejo de activos, pérdida de producto

y/o casos de empleados deshonestos.
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10. Es responsable de mantener informada a la Direccién
General y Gerencias involucradas, sobre los trabajos de

auditoria efectuados y resultados obtenidos.
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DESCRIPCION DE PUESTO: AUDJTOR SENIOR
STATUS: Empleado de Confianza.

QBJETIVQ Y ALCANCE

En coordinacién y bajo la supervisién directa del Gerente
de Auditoria Interns, es el responsable directo del trabajo
de campo efectuado por el equipo de auditorfa. Coordinaré
todas las asignaciones, incluyendo aquellas que - impliquen

un viaje de trabajo.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES :

1. Supervisa y orienta a los auditores juniors, en el
desarrollo de sus actividades.

2. Responsable de efectuar el estudio y evaluacién del
control Interno en el drea de Impuestos.

3. Efectia la revisién de Impuestos (Determinacién del
caiponente Inflacionario, Pagos Provisionales y
Definitivos de ISR, Deduccién Adicional, 1% Federal,
1.15% Estatal, IVA., y otros).

4. Revisa la aplicacién contable de la Reexpresién de

Bétados Financieros y evaluda criterios adoptados.
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6.

7.

10.

Es responsable de efectuar el examen de la Utilidad o
Pérdida en Cambios.

Efectuia la revisién de la valuacién de Inventarios.
Responsable de examinar y evaluar el Manejo de los
Dividendos.

Responsable de informar y comentar con el Gerente de
Auditoria y con el Gerente y/o Jefe del drea
involucrada las deficiencias y observaciones
encontradas en el transcursc de la auditoria.
Elabora borrador de Reportes y/o Informes de
Auditoria.

Revisa los Papeles de Trabajo, en cuanto a que los
legajos correspondientes se encuentren completos al
finalizar la auditorfa, y en el transcurso de la
asignacién revisa los papeles de trabajo en cuanto a

requerimientos profesionales y requisitos de calidad.

DESCRIPCION DE PUESTO: AUDITOR JUNIOR CON EXPERIENCIA
STATUS: Empleado de Confianza.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Responsable de efectuar el estudio y evaluacién del
control interno, en las secciones de: Inversiones en
Valores, Inventarios y Costo de Ventas, Otros Activos

Yy Cabital.
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Efectia la revisién de la Inversiones en Valores, asi
como de los intereses ganados.

Realiza las pruebas de cumplimiento del Ciclo de
Produccién/Inventarios.

Realiza las pruebas de cumplimiento del Ciclo de
Compras.

Efectuia la revisién de Activos Fijos (adiciones, ba‘jas
y depreciacién correspondiente).

Revisa los préstamos bancarios y documentos por pagar,
verificando el cdculo de los respectivos intereses
(pagados y por pagar).

coordina y supervisa la revisién de Fondos de Ahorros
para empleados.

Coordina y desarrolla los trabajos de asistencia para
los auditores externos.

Colabora en la preparacién de los borradores de

Informes y Reportes de auditoria.

DESCRIPCION DE PUESTO: AUDITOR JUNIOR SIN EXPERIENCIA
STATUS: Empleado de Confianza.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Realiza el estudio y evaluacién del control
interno en las 4reas de: Caja y Bancos, Ciclo de

Ingresos (ventas, facturacién, cuentas por cobrar e
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6.

7.

10.

ingresos), toma fisica de inventarios, active fijo,
Ciclo de Egresos (compras, cuentas por pagar,
egresos), y Néminas.

Efectia argqueos Yy revisidén de fondos fijos para
caja chica.

Revisa las Conciliaciones Bancarias.

Efectua las pruebas de cumplimiento del Ciclo de
Ingresos.

Realiza la circularizacién de cuentas por cobrar y de
cuentas por pagar.

Elabora el estudio de cobrabilidad de clientes.
Revisa el cdlculo de cobertura de seguros y su
aplicacién. contable (cuentas de balance y de
resultados).

Efectia las pruebas de cumplimiento correspondientes
al ciclo de Néminas.

Lleva a cabo el andlisis de gastos (vouching),
investigando las variaciones mds importantes (con
respecto al periodo anterior).

Colabora en la elaboracién de borradores de Informes

y/o Reportes de Auditorfa.
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GENERAL
La calidad profesional del trabajo del Departamento de
Auditoria Interna de 1la cCompafifa "X", S.A. de C.V.,
requiere de altos grados de desarrollo y responsabilidad
personal.
CONFIDENCIALIDAD DEL TRABAJO

Un requisito indispensable es el de mantener absoluta
discrecién ‘en cuanto a la informacién obtenida durante el
desarrollo del trabajo de auditorfa interna. Cualquier tipo
de informacién confidencial, actividades o datos a los que
tuviera acceso el auditor interno en el desarrollo de su
trabajo, en ningin momento podrédn ser revelados y/o
comentados con funcionarios o empleados no autorizados
dentro de la compaiia, ni con otras personas fuera de 1la
misma.

A fin de mantener el secreto profesional se deberd tener

espocial cuidado de evitar lo siguiente:

1.- Discutir asuntos de la compafifia con terceras personas.
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2.- Tener continuas comidas con 1la Gerencia de 1las
localidades auditadas o por auditar. Por experiencia se
sabe que las buenas relaciones con el personal de las
localidades visitadas no implican el caer en el
“compafierismo"® o en familiaridades. El personal de
auditoria serd invitado por la Gerencia, funcionarios y/o
empleados, a comer o cenar en ciertas ocasiones especiales.
Tales invitaciones pueden ser aceptadas, y cuando sea
oportuno, corresponder de la misma manera previa 1la
aprobacién del Gerente de Auditorfa (o supervisor
encargado). Sin emba.rgo, dichas invitaciones deberan ser

minimas, normalmente una durante cada visita.

3.- Aceptacién de regalog. Algunas veces el personal de
auditoria encontrard diffcil rechazar pequefios regalos o
muestras de productos por parte de funcionarios o empleados
de 1las localidades visitadas, pero esta costumbre es
desaprobada. Los miembros del staff no deben colocarse en
situaciones en las que se sientan imposibilitados para
hacer juicios profesionales objetivos o con alguna

obligacién para con la administracién o sus empleados.

4.- Mquisicién de productos. El1 personal de auditoria
interna podrd& comprar para su propio use, productos
fabricados por las localidades o compaiias visitadas,

unicamente si se cuenta con un tienda para tal efecto.
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5.~ HNo podrdn solicitar anticipos de efective o cambios de
cheques en otras localidades. ILos miembros del staff de
auditoria interna no pueden solicitar anticipos de efectivo
ni cambios de cheques personales en 1las localidades

visitadas.

6.- Revelar informacién confidencial a empleados no

autorizados.
7.~ Discutir t depart ales ) negocios
confidenciales de la compaiiia, en lugares publicos

tales como restaurantes, elevadores, y otros.

JINDEPEMDENCIA
La independencia de accién y de criterio para el desempeiio
de las funciones de Auditoria Interna es primordial. Los
miembros del staff no deberdn asociarse o reunirse con el
personal (funcionarios y/o enmpleados) de 1la empresa
visitada, de tal manera que puedan surgir dudas en cuanto a
la independencia del Departamento de Auditoria Interna y a

1a objetividad en el enfoque de su trabajo,.

REPORTES £ INFORMES
En la emisién de sus reportes y/o informes, el auditor
interno de 1a Compafifa "X", S.A. de C.V., deberd tener

especial cuidado _en cbtener la evidencia suficiente que

.77



fundamente y garantice todos y cada uno de los puntos
contenidos en los mismos.

Las opiniones, informes y documentos q\..\e presente el
auditor interno, deberdn contener la expresién de su juicio
fundade en elementos objetivos, sin ocultar o desvirtuar

los hechos de manera que puedan inducir a error.

COMDUCTA PERSONAL
El Departamento de Auditoria Interna es altamente respetado
por la Gerencia y Direccién General de Compaiifa "X", S.A.
de C.V,, Y por los correspondiéntes auditores externos,
por el trabajo profesional gque Auditoria Interna
desarrolla. Las normas de conducta personal y profesional,
deberdn estar basadas en el buen gusto, buen juicio y
moderacién en cualquier circunstancia. Apropiadas formas
de vestir y expresién, asi como, hébitos y actitudes
personales contribuirdn a crear una imagen favorable ante

los demés.

Hasta aqui, se han comentado las politicas sobre conducta
profesional a las que deberdn apegarse todos los auditores
internos, sin embargo es conveniente mencionar, que todas
las regulaciones establecidas en las localidades visitadas,
deberdn ser respetadas y observadas, como son: Horarios de
trabajo, medidas y normas de seguridad, uso de los activos

por parte del personal (teléfono y mobiliario), y otros.
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W BIELS
CopARIA "X", S.A. DE C.V
DEPARTAMENTO DF AUDITORIA INTERNA
POLITICA SOBRE DESARROLLO PROFESIONAL CONTINUO
POL-02

El Departamento de Auditoria Interna tiene la
responsabilidad de mantenerse actualizado tanto en el
desarrollo de la préctica de auditorfia interna como en
cualquier otra fase del negocio y en cualquier cambio que
se pudiera presentar dentro de la compafifa y que requiriera

la revision de programas y técnicas especificas.

Los auditores internos de la Compafifa "X", S.A. de C.V.,
deberdn mantener su competencia técnica a través de la
educacién continua, estimulande su iniciativa personal y
espiritu de superacién profesional en beneficioc propio y de

la compaiia.

Los auditores internos son responsables de continuar su
desarrollo profesional para poder mnantener su pericia
profesional. Deberédn mantenerse informados acerca de las
mejoras y desarrollos ‘recientes sobre las normas,

procedimientos y técnicas de auditoria interna.

El desarrcllo profesional continuo se puede obtener

asistiendo a conferencias, seminarios, cursos y programas
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de capacitacidén interna, gue abarcan gran variedad de temas
relacionados con su trabajo. La seleccién de cualquiera por
parte del auditor interno, estard sujeta a la aprobacién y

autorizacién del Gerente de Auditoria Interna.

REGISTRQ INDIVIDUAL DE CURSOS Y/Q ENTRENAMIENTOS

El departamento de Auditoria Interna de la Compainia "“X",
S.A. de C.V,, deberd mantener un registro individual por
cada auditor interno, detallando el tiempo y tipo de curso
tomadec durante el afio, utilizande el ‘“Registro de
Entrenamiento" del departamento. Este formato serd
utilizado para la revisién anual del desarrollo profesional

de los miembros del staff.
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COMPARIA wXv, S.A. DE C,V
DEPARTAMENTO DE_AUDITORIA INTERNA
REGISTRO PERSONAL PARA CURSOS DE ENTRENAMIENTO

Nombre del Auditor

Instructor y/o
Fecha No.Horas . Descripcién-Curso Companiia
Instructora.
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BOLITICA DE VIAJE

1. cuando sea econdmicamente posible, estard permitido
que los auditores internos de la Compaiifa "X", S.A. de
C.V., regresen a su casa los Viernes por la tarde Yy
reanuden las actividades de trabajo los 1lunes por 1la
mafiana. En asignaciones que requieran el trabajar sdbado y
domingo, por supuesto, que no se podrd optar por lo
comentado inicialmente. También estard permitido el
quedarse durante el fin de semana en el lugar de la empresa

auditada, en lugar de regresar a su casa.

2. cuando se decida permanecer en el lugar de la empresa
auditada durante el fin de semana, la compafifa pagard por
los gastos correspondientes a: hotel, comida y varios, de

acuerdo a lo estipulado en la respectiva politica.

3. Se espera que el tiempo perdido por el regreso a casa
el fin de semana, sea recuperado durante la siguiente
semana de trabajo. En estas situaciones, también es
esperado gue tanto las salidas como los retornos no se

hagan demasiado temprano o tarde en cuanto a la afectacién
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significativa de los tiempos reales de trabajo que se

carguen en cada situacion especifica.

4. Anticipadanente el auditor encargado de la asignacién,
deberd presentar al Gerente del Departamento, para su

aprobacidén y autorizacién, la planeacién del viaje.

5. Se recomienda solicitar oportunamente anticipos de
efectivo para cubrir los gastos de viaje, y tomar las
medidas de precaucidén necesarias, ya que si llegaran a
ocurrir pérdidas de dinero en efectivo, estas no serdn

reembolsadas por la compaiia,

INFORMACION SOBRE CUENTAS DE GASTOS
1. El costo de 1las comidas, incluyendo impuestos y
propinas, no excedera de

que se obtenga autorizacién escrita del Gerente de

diarios, a menos

Auditorfa antes de salir de viaje.

2. El costo correspondiente a un dia completo de comidas
estd permitido cuando por motivo del trabajo asignado se
pase la noche fuera de casa y se hayan consumrido las tres
comidas (deberdn ser comprobables). Cuando  se trate de
asignaciones fuera del &rea metropolitana, estard

autorizada una comida equivalente a
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Adicionalmente serdn aprobados _____ = ___  més, cuando
el auditor se encuentre en un dfa de viaje y la asignacién
no le permita regresar a su casa hasta después de las 20:00

horas.

3. Se autoriza una llamada de larga distancia al
principio del viaje y otra al final de éste. En viajes que
requieran ausencias prolongadas se autorizard una llamada
semanal. En caso de viajes internacionales, el cargo por
concepto de llamadas telefénicas no podrd exceder de

semanales, y en viajes nacionales deberd ser

un importe razonable de acuerdo a las circunstancias.

4. Los gastos efectuados por concepto de lavanderia y/o
tintorerfa, ser&n registrados como tales siempre y cuando
se trate de cuatro dias de trabajo consecutivo y se hayan
pasado tres noches fuera con motivo de la asignacién.
Daspués de cuatro dfas de trabajo sucesivos, los gastos por
este concepto serdn reembolsables. Reuniendo estos
requisitos, los cargos por concepto de lavanderia Yy
tintoreria gue aparezcan en la factura del hotel o en su
caso en cualquier otro comprobante debidamente soportado y
siempre y <cuando sea un importe razonable, sersan
reembolsables.

Se considera razonable la tintoreria correspondiente a un

traje por semana.
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5. El costo por transportacién para llegar a cualquier
empresa asignada serd reembolsado de acuerdo con lo
siguiente:

5.1 Los gastos en que incurra el auditor en
asignaciones dentro del Cd. de México y zonas aledafhas,
serdn limitados al reembolso del costo correspondiente al
transporte publico adicional utilizado; y en caso contrario
el pago de gasolina en el caso de uso de automévil propio
se apegard a la cuota vigente establecida por cCompafifa "X",
S.A. de C.V., en cuanto al kilometraje recorrido entre las
oficinas y 1las instalaciones de la empresa asignada.
Cualquier otra situacién serd comentada y deberd ser
autorizada por el Gerente de Auditoria antes de iniciarse
el trabajo de campo.

5.2 El costo de la transportacién entre la casa del
auditor y el aeropuerto Ade la ¢d. de México serd
reembolsado. Si el importe correspondiente excediera de

pesos, se deberd obtener anticipadamente 1la

autorizacién por parte del Gerente del Departamento.

6. Las cuentas de gastos deberdn ser presentadas a més
tardar a la semana siguiente en gue se regrese del viaje de
trabajo, elaborando una cuenta de gastos por - cada
asignacién. Las cuentas de gastos no podrén ser presentadas
después de 30 dfas, contados a partir de la fecha en que

haya sido recibido el anticipo correspondiente, salvo
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situaciones especiales, en estos casos y de acuerdo con la
politica establecida por Compafifa "X", S.A. de C.V., la
cuenta de gastos deberd ser revisada y firmada por el

Director General.

7. Todas las cuentas de gastos deberdn estar debidamente
soportadas con la documentacién original correspondiente
los cuales deberdn reunir todos los requisitos fiscales y

de control interno.
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COMPANIA “X", S.A. DE C.V

PARAs FECHA:

his ARRENDADORA DE AUTOS:,

RESERVACIONES

FECHA | DE.(ORIGEN): ‘A (DESTING): AEROLINEA/# DE VUELD SALIDA LLEGADA

ALOJAHIENTO/UBTICACION

FEQIA NHOTEL/TELEFONO CIUDAD LOCALIDAD/PLANTA ‘TELER

INEORMACION ADICIONAL:

Fatadela in de avidn Fectn de 1a widh da ato
Eectm oo tiha cone

Fadwuda la i de] thokals . & Q =

IH.‘m

NOfA+ EL ITINERARLO DEDERA SER AUIORIZADO POR EL GERENTE DE AUDITORIA ANTES DE SALIR DE VIAJK



!!ME&N ﬂ Il!" S e E !{
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
POLITICA SOBRE VACACIONES
POL-05

El personal del departamento de Auditoria Interna, deberéd
apegarse a las politicas y procedimientos establecidos por
la Gerencia de Recursos Humanos, de la Comparnfa "X", S.A.
de C.V., en cuanto a los dias de vacaciones a disfrutar por
aflo{s) de antiguedad, asi como la correspondiente prima

vacacional.

En un esfuerzo por programar las solicitudes de vacaciones
en relacién con las asignaciones de auditorfa, cada
empleado que solicite vacaciones deberd considerar 1los

siguientes puntos:

1. Presentar la forma "Estimacién de Vacaciones", al
Gerente de Auditorfa, durante el mes de noviembre de cada
afio, a fin de que los dfas de vacaciones solicitados,
puedan ser programados de acuerdo con el Programa Anual de

Auditorias.
2. congiderar el hecho de que 1la mayoria de las
asignaciones no son programadas durante las primeras dos

semanas del mes, debido a los cierres mensuales, por lo q\.ie
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serfa menos probable la incompatibilidad de vacaciones

) programadas con auditorias asignadas.

3. Presentar al Gerente de Auditorfa 1Interna 1la
respectiva solicitud de vacaciones (proporcionada por el
Departamento de Personal), con dos meses de anticipacién,
sin embargo debe gquedar bien claro que esta medida no
gafantizaré el goce de las mismas en el tiempo solicitado,
simplemente disminuye la posibilidad de que existiera un

conflicto con alguna asignacién.
NOTA _A: La solicitud de dfas especificos a cuenta de
vacaciones puede ser hecha en cualquier momento siempre y

cuando se consideren los puntos mencionados anteriormente.

NQTA B: Los periodos de -vacaciones superiores a dos

semanas continuas, requerirdn de autorizacién especial.

89



ESTIMACION DE VACACIONES
NOMBRE FIRMA
CATEGORIA FECHA ____

Informo a ustedes gue durante 19 , disfrutaré de los

dias de vacaciones a que tengo derecho, en las siguientes

fechas:

Semana del: Al: bias:

Total
vacaciones a que tengo derecho al
Dias
Por el afio al ___ de ____ —_—
Por el afio al ___ de ____ —-—
oOotras - Especifique
Total e e——

Observaciones:
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COMPANTA #Xv, S.A, DE C.V,
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO PARA COTEJAR Y PRUEBA DE INFORMES Y REPORTES
PRO-01

La imagen del Departamento de Auditoria Interna, se ve
afectada por la caljidad de los reportes e informes que se
emiten, ya que representan tanto la evidencia como el
producto final de nuestro trabajo, por lo qua es de suma
importancia que  queden fielmente reproducidas las

intenciones del auditor responsable.

El departamento de Auditorfia Interna de la Compaiifa "X",
S.A. de C.V., en un esfuerzo por asegurar gue esta norma de

calidad sea mantenida, ha establecido gque: todos log

A continuacién se presentan los pasos considerados wués

importantes y que deberdn seguirse al revisar cualquier
escrito del Departamento: '

1. Todos los reportes, informes y memordndums emitidos
por el Departamento de Auditoria Interna, debersn ser
cotejados y verificados por dos personas diferentes. El

trabajo realizado por una sola persona, no debe ser
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utilizado debido a qu.a no es tan efectivo.

2. El original no debe ser utilizado, por lo que se
deberd usar una copia fotostdtica del mismo a fin de
efectuar las correcciones y/o cambios correspondientes, los
cuales se deberdn anotar con un color llamativo. Se deberd
dejar evidencia del trabajo realizado, anotande las
iniciales de 1la(s) persona{s) en la primera pAgina del

documeanto.

3. Se deberd leer la copia fotostdtica del documento de
que se trate, a fin de determinar su exactitud. Asfi mismo
se deberd verificar la exactitud aritmética de los totales
que se estén presentando, utilizando como evidencia del
trabajo realizado, 1la marca de auditorfa utilizada en

Papeles de Trabajo.

4. La parte critica de la revisién de escritos, es que la
persona que lleve a cabo la lectura del ultimo borrador,
sea quien este m4s familiarizada con la forma y el estilo

del reporte, a excepcién del autor del mismo.

5. Una vez que la secretaria del Departamento haya
efectuado las correcciones, ﬁs_tns__tnmhiﬁn_dﬁbgnn_m
revisadag. Si como resultado de las correcciones fueran
requeridas nuevas péginas, éstas también deberdn ser

revisadas.
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A continuacién se describe la distribucién que deberd ser

usada para cada uno de los reportes emitidos por el

Departamento de Auditoria Interna.

CARTA DE AVISO DE AUDITORIA

Dirigirse a:

con copla para:

REPORTE OE AUDITORIA

Dirigirse a:

Con copia para:

Gerente General de la empresa o
al Gerente de la Planta.

Director General.
Gerente de la Divieién.
Gerente de Finanzas/Tesorero.

Contralor o Contador General.

Gerente General de la empresa o
al Gerente de la Planta.

Director General.
Gerente de la Divisién.
Gerente de Finanzas/Tesorero.

Contralor o Contador General.
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INFORME DE AUDITORIA SOBRE
PUNTOS MENORES

Dirigirse a: * Gerente General de la empresa o
al Gerente de la Planta.
Con copia para: * Gerente de la Divisién.
* Gerente de Finanzas/Tesorero.
- contralor o Contador General.

* Ver Nota B.

NOTA A: A fin de saber las posiciones y nombres actuales
de cada uno de los puestos mencionados, se podrédn tomar
como referencia los reportes inmediatos anteriores
correspondientes a la empresa de que se trate, sin embargo
esos nombres deberdn verificarse para tener la certeza de
que no hayan ocurrido cambios, se puede hablar a la empresa
de que se trate para verificarlo directamente con la
’:ocopcionista, consultar al Gerente de Auditorfa o

directamente al departamento de personal.

NOTA B: A juicio del Gerente de Auditoria y/o encargado
de la misma, se podrd enviar copia de este Informe, a
cualquier otro funcionario, responsable de aiguna de las

4reas mencionadas en dicho documento.
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Balance General
Estado de Resultados

ACTIVOS:

caja y Bancos

Cuentas por Cobrar
Inventarios

Pagos Anticipados
Inversiones

Propiedad, Planta y Equipo

Depreciacién de Activo Fijo

Intangibles
PASIVOS Y CAPITAL:

Documentos por Pagar
Cuentas por Pagar
Pagivos Acumulados
Creditos Diferidos
I.S.R. y P.T.U.

Pasivos Contingentes
Otras Cuentas de Pasivo
Capital Social

Otras Cuentas de Capital

ESTADQ DE RESULTADOS:

Ventas

Costo de Ventas

Gastos de Venta

Gastos de Administracidn
Gastos Diversos

Otros Gastos

Otros Ingresos

PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO;

Ciclo de Ingresos
ciclo de Compras

ciclo de Produccisén/Inventarios

ciclo de Néminas

S/F
P/G

RommoQwd)

100
200
300
400
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A fin de mantener actualizada la informacién contenida en
el presente Manual, asfi{ como los programas de auditoria
aplicables en cada una de las asignaciones, ya sea en forma
general o particular, adjunto a este procedimiento se
encuentra un formato a ser utilizado en estos casos. Dicho
formato ha sido disefiado para proveer a todos los miembros
del staff, del medio adecuado para sugerir cambios y/o
modificaciones a programas, procedimientos y otras

situaciones aplicables.

El mantenimiento de estas fuentes de consulta ante 1la
presencia de frecuentes cambios, ya sea en las politicas de
la Compaitfa "X", S.A. de C.V.,, como en 1las practicas
departamentales, es un desafio. Se solicita la cooperacién
de todo el personal de auditoria interna, para asegurar que
toda nuestra informacién se encuentre actualizada. Este
formato también puede ser utn-izadc para sugerir nuevas
formas o cambios en el enfoque de auditoria, que de acuerdo

con la experiencia del auditor, se consideren garantizados.

96



Estos cambios necesitan de una constante atencidén, ya que
representan una funcién de nuestro medio ambiente

profesional.

Todos los cambios o sugerencias deberdn ser presentados al

Gerente de Auditoria para su evaluacidn.
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NOMBRE FECHA

CATEGORIA

HANUAL _DE
PRQGRAMA DE AURITOEIA PROCEDIMIENTOS COMENTARIOS Y CAMBIOS
EAGINA ¢ PUNIO. 4  FEORMATO /4 = SUGERIDOS
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El propésito de la evaluacién del personal de Auditoria
Interna, es para obtener informacién scbre el trabajo
desarrollado en cada asignacién, y contar con los elementos
bdsicos para medir, dirigir, y estar en posibilidades de
aconsejar y desarrollar la eficiencia de cada uno de los

miembros del staf?f.

Se debers elaborar una EVALUACION DE ACTUACION (Informe o
Reporte de evaluacién), por todas aquellas asignaciones
cuya duracién haya sido de 40 horas o més, y para cada uno
de los participantes en el trabajo. ’
Por aquellas actuaciones sumamente buenas o deficientes, y
aunque la duracién de la asignacién haya sido inferior a la
mencionada, también deberd emitirse una RBvaluacién. de
Actuacién.

LA "EVALUACION DE ACTUACION®™ SE DEBE BASAR UNICAMENTE EN LA ACTUACION
OF LA PERSONA EVALUADA DURANTE LA ASIGNACION DE QUE SE TRATE, Y ES
SUMAMENTE IMPORTANTE QUE QUIEN LO PREPARE TOME EN CONSIDERACION LA
CLASIFICACION Y EXPERIENCIA DEL EVALUADO. ’

Este informe debers ser manejade en forma CONFIDENCIAL.
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La evaluacidén debe ser preparada por el encargado de la
auditoria, deberd ser comentada con la persona evaluada y
prepararse simultédneamente al término de la asignacidn.

La evaluaciones de actuacién, deberdn entregarse al Gerente

de Auditoria no d és de dos de haberse concluido

la respectiva asignacién.

ASESORAMIENTQ

Una de las partes mids vitalas en la evaluacién y en el
entrenamjiento del personal, es comentar la actuacién del
evaluado durante el transcurso del trabajo, y hacer un

resumen de dichos comentarios al finalizar el mismo.

Se debe tratar de r ir cl ‘e los t a

con el evaluado, a fin de que se facilite posteriormente la
evaluacién de su actuacién general en un afioc y la tendencia

que ha tenido para corregir sus deficiencias.

COMENTARIQS

Se deberd tratar de ser especifico y claro en los
comentarios que se indiguen, anmpliando aquellos conceptos
que ayuden a comprender mejor la actuacién del evaluado. Se
podrdn citar ejemplos que ilustren mejor las calificaciones
indicadas, sin embargo, se abstendrd de mencionar aquellos
que sean repeticiones de otros comentarios o calificaciones

del informe.
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APTITUDES PARA TRABAJAR EN OTROS DEPARTAMENTOS
Se deberd  tratar de fundamentar cualquier comentario
relacionado con caracteristicas que hayan sido observadas

en el evaluado y que indiquen aptitudes para trabajar en

otros departamentos.

101



NOMBRE . CATEGORIA

ASIGNACION,

EVALUADO POR PRELIMINAR . FINAL___

FECHA DE INICIACION, FECHA DE TERMINACION

DURACION DEL TRABAJO: OFICINA CAMPO

DESCRIBA EL TRABAJO ASIGNADO

EN RELACION CON SU EXPERIENCIA EL TRABAJO ASIGNADO FUE:

COMPLEJO NORMAL FACIL _____

COMENTARIOS

{SE DEBERIA CONSIDERAR QUE EL TRABAJO ASIGNADO EXIGE UN
NIVEL Y EXPERIENCIA ESPECIFICOS? SI__ NO __ (LAS RESPUESTAS
AFIRMATIVAS SE DEBEN EXPLICAR)

COMENTARIOS

CALIFICACIQNES:

1. SOBRESALIENTE.

2. SOBRE EL PROMEDIO.

3. PROMEDIO.

4. INFERIOR A LO NORMAL.

5. NECESITA MEJORAR.

6. AREMA NO ASIGNADA O NO APLICABLE (SIN BASE PARA EVALUAR}).

102



CONOCIMIENTOQ TECNICO
Principios de Contabilidad.

Normas de Auditorfa.

Industria Especializada.

Requisitos Legales.

Impuesto Sobre la Renta. — s —— — —— ——
Preparacién de estados
financieros y notas. —_— e — e —————
Revisién de notas y estados

financieros.

Desarrollo de puntos de blueback.

Rad

ién de memorand .

Comprensién del Negocio.

Evaluacién total en esta édrea.

Comentarios y Sugerencias

CAPACIDAD ANALITICA ¥
CRITERIO AMPLIO

Aplica en forma préctica la
teoria contable y de auditoria a
las circunstancias individuales
de cada caso. e —— e e —
Identifica y comunica répidamen-
te a sus superiores los posiblas
problemas de presupuesto. e ——— ——— ——
Concibe soluciones alternas para
los problemas. —— e e - —
Hace y documenta sus decisiones
en forma apropiada.
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CAPACIDAD ANALITICA X
CRITERIO AMPLIO.

Hace la distincién entre procedi-
mientos de auditoria necesarios e
innecesarios.

Usa efectivamente las técnicas
analiticas para revisar informa-
cién financiera.

Evaluacién total en esta drea.

Comentarios y Suger: ias

DOCUMENTACION DE PAPELES DE TRABAJO
organizacién.

Brevedad y eliminacién de lo no
aesencial.

Explicaciones y conclusiones bien
fundadas.

Relacién del trabajo con otras
dreas, incluyendo referencias
cruzadas.

Cuidado, integridad, auto-revisiodn.
Limpieza y escritura legible.
Evaluacién total en esta 4rea.

Comentarios y Sugerencias
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EXPRESION ORAL Y ESCRITA
Comunica y/o entiende instrucciones.

Vende sus ideas en forma efectiva y
logra aceptacién y accién.

Se comunica con otras personas.
calidad de sus trabajos escritos
(plan de auditorfa, carta a la Ge-
rencia, correspondencia).
Evaluacién total en esta drea.

Comentarios y Sugerencias

ACTUACION
Planea eficientemente.
organiza con eficiencia.

Ejecuta los trabajos de acuerdo
con las instrucciones.

Asume responsabilidades.

Conserva la productividad en su
trabaijo.

Cumple con presupuestos de tiempo
razonables.

Contrata y realiza sus asignaciones
en forma efectiva.

Evaluacién total en esta drea.
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ACTUACION

Comentarios y Sugerencias

SUPERVISION DE PERSONAL

Supervisa en forma adecuada al
personal a su cargo.

Asigna adecuadamente trabajos a
su personal (c/base a experiencia
y capacidad de c/persona).

Motiva al personal de una manera
eficiente.

Voluntariamente capacita personal.

Delega responsabilidades
acertadamente.

Evaluacién total en esta 4rea.

Comentarios y Sugerencias

ACTITUD

Enfoque positivo y profesional
(entusiasmo, espiritu de colabora-
cién, tiderazgo).

Reaccién positiva a las sugeren-
cias y consejos.
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ACTITUD

Iniciativa, (automotivacién y deseo
de aprender).

Evaluacién total en esta drea.

Comentarios y Sugerencias

. RELACIONES CON EL PERSONAL

Obtiene rapidamente la confianza,
y respeto del personal.

Aptitud para obtener la cooperacién
del personal.

Se preocupa por proporcionar un
servicio profesional de calidad.

Su respuesta a las necesidades de
la empresa auditada es innovadora
y constructiva, lo cual incluye
un reconocimiento como un desarro-
1lo en la préctica.

Evaluacién total en esta drea.

Comentarios y Sugerencias
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CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidad para llevarse bien con
los deméds.

Actuacién en situaciones de tensién.

Confiabilidad.

Confianza en si mismo.

Respeto y madurez hacia la edad y
experiencia.

Vestuario y presentacién.
Evaluacién total en esta drea.

Comentarios y Sugerencias

COMENTARIOS DE LA PERSONA EVALUADA

FIRMAS
PERSONA EVALUADA FECHA

EVALUADOR FECHA
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Sera responsabilidad del auditor a cargo de la asignacién
fealizar la planeacién de 1la auditorfa, elaborando el
respectivo memordndum, el cual deberd contener los datos
que se indican mds a_delante, asi como cualquier otra
informacién acerca de la enpresa, que Se considere

pertinente.

En cuanto al memorandum de planeacién de la auditoria, es

importante que queden claros los siguientes puntos:

- El memorandum de planeacién de la auditoria es

obligatorio.

- El memordndum de planeacidén no es sustituto de
programas detallados de auditoria, cuestionarios de
Control Interno y/o flujogramas y/o memordndums de

Control Interno.

- . El memordndum de planeacién deberd contener la

siguiente informacién:

RESCRIPCION GENERAL
1. Informacién ba&sica sobre el neqgocio (tipo de

109



productos, empresaes en gue opera, etc.).
2. Nombre y posicién de las principales personas que
integran la administracién y los cambios qgue hubieran

existido en relacién con la auditoria anterior.

3. Direccién de las instalaciones (oficinas
administrativas, corporativas, de ventas o sucursales,

ubicacién de la planta).

INFORMACION FINANCIERA
1. Anexar copia fotostdtica de los estados financieros
mds recientes a la fecha de elaboracién del memordndum

de planeacidén.

INFORMACION DE AUDITORIA

1. Indicar fecha de la ultima auditoria efectuada a la
empresa, y presentar resumen de las principales
observaciones o problemas reportados.

2. Indicar cual es la firma de auditores externos de la
empresa, asi como el tipo de revisiones que ;fectun
y la fecha de la ultima revisioén.

3. Anexar estrategia de 1a auditorfa.

En esta ultima seccién del memordndum de planeacién deberan
detallarse todas las 4reas de auditorfa, indicando 1los
alcances del trabajo y el tiempo estimado, divididos en
visitas intermedias y final. Debe indicarse también
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brevemente el grado de confianza que se da al control

interno.

Se enfatiza que la estrategia de la auditoria indica los
alcances tentativos basados en el conocimiento gque se tiene
de la comparifa, y los resultados de la auditoria anterior,
pero cbviamente los resultados de la evaluacién del control
interno (a través de 1las pruebas de cumplimiento), y
cambios de operaciones no anticipados al hacer el

memordndum, pueden modificar dichos alcances.
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PRO-08

Una vez concluida la auditorfa, serd responsabilidad del

auditor a cargo de 1la asignaci6én, preparar una breve

evaluacién y recapitulacién posterjiores al trabajo
efectuado, el cual deberd contener los siguientes puntos:

1. Evaluacién general de las funciones y empresa
auditadas.

2. Programacién y puntos mds sobresalientes recomendados
para la siguiente auditoria.

3. Las deficiencias y/o problemas encontrados més
importantes.

4. Comentar la disposicién del personal y ayuda recibida
{comentar problemas encontrados en cuanto a falta de
cooperacién, espacio asignado a auditores para
trabajar, permiso para trabajar tiempo extra, y
otros).

5. Resumen de gastos de viaje incurridos (presupuesto
contra real, explicando variaciones mds importantes).

6. Resumen de tiempo invertido en la asignacién
(presupuestado contra real, explicando razén de las

variaciones).
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El memordndum de evaluacién posterior de auditoria vy
recapitulacién, deberda ser entregado al Gerente de
Auditorfa Jjunto con el borrador del Reporte y papeles de

trabajo correspondientes.
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COMPARIA »x», S,A, DE C.¥

A continuacién sé presentan los formatos mds comunes a
utilizar por el Departamento de Auditoria Interna. De
acuerdo con las circunstancias y naturaleza del trabajo,
algunos de estos formatos podrén ser modificados a fin de
adaptarlos a cada caso en particular. Sin embargo 1la
mayoria de los formatos que se presentan, deberdn ser
utilizados sin modificacisén alguna. Para cualquier duda al
respecto, entravistarse con el Gerente o Supervisor de

Auditorta Interna.
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INDICE GENERAL DE PAPELES DE _JRABAJO

SECCION

REPORTE DE AUDITORIA DEL Afo.

RESPUESTA AL REPORTE DE AUDITORIA DEL ARO .
INFORME DE AUDITORIA SOBRE PUNTOS MENORES.
AGENDA DE CIERRE DE AUDITORIA.

PUNTOS DE PROBLEMA A DISCUTIR CON LA GERENCIA.
CEDULAS DE OBSERVACIONES.

PROGRAMA DE AUDITORIA.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO.

CONTROL DE TIEMPO.

MEMORANDUM DE PLANEACION DE LA AUDITORIA.
ORGANIGRAMA GENERAL DE LA COMPARIA.*
SEGUIMIENTO AL REPORTE DE AUDITORIA ANTERIOR.

SEGUIMIENTO AL INFORME DE AUDITORIA SOBRE
PUNTOS MENORES ANTERIOR.

SEGUIMIENTO A LOS PUNTOS CONTENIDOS EN LA
AGENDA DE CIERRE DE LA AUDITORIA ANTERIOR.

MEMORANDUM FINAL DE PROBLEMAS DEL ARO ANTERIOR.

SEGUIMIENTO AL ULTIHO REPORTE DE AUDITORIA
DE E.D.P.

CONTROL DE CIRCULARIZACION,

CARTA DE DECLARACIONES DE LA GERENCIA.
EVALUACION POSTERICR A LA AUDITORIA.

PUNTOS PARA MEJORAR TRABAJO EL ARO SIGUIENTE.
CORRESPONDENCIA.

ESTADOS FINANCIEROS:

BALANCE GENBRAL DEFINITIVO.
ESTADO DE RESULTADOS DEFINITIVO.
OTROS (ESPECIFIQUE):

REFERENCIA
EN PAPELES

T bbb

1
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REVISION FINAL DE PAPELES DE AUDITORIA

FECHA EN QUE FECHA DE
SE EFECTUC POR REVISION

EL ENCARGADO.

POR EL
SUPERVISOR

MEMORANDUM DE PLANEACION
DE LA AUDITORIA.

CUESTIONARIO DE CONTROL
. INTERNO.

PROGRAMA DE AUDITORIA.

PAPELES DE TRABAJO.

CEDULAS DE OBSERVACIONES.

AGENDA DE CIERRE DE AUDITORIA.

RESUMEN DE TIEMPO.

EVALUACION POSTERIOR A LA
AUDITORIA.

BORRADOR DEL REPORTE.

BORRADOR DEL INFORME.

EVALUACIONES DEL PERSONAL:
ENCARGADO

STAFF.

REPORTE FINAL DE AUDITORIA
INFORME FINAL DE AUDITORIA

FECHAS DEL TRABAJO DE CAMPO: REL:
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Facha de terminacion de trabajo en las
oficinas de la empresa auditada.

Departamento de Auditoria Interna

Direccién.

Con motivo de su 1 de los estados financleros de

al de 19___, y por
el perfodo anual que terminé en esa fecha, con el propésito
de emitir una opinién acerca de la presentacién razonable
de la situacién financiera y los resultados de operacién de
conformidad con principios de contabilidad, de acuerdo con
todo lo gque conocemos sobre el particular, ratificamos que:

1. La administracién de la compaiifa tiene la
responsabilidad primaria sobre la informacién que aparece
en los estados financieros y sus notas y que éstos han sido
preparados de acuerdo con principios de contabilidaq,
aplicados sobre bases consistentes con los del afio anterior
(excepciones, en su caso).

2. No han ocurrido eventos o tr iones desde el
———e o (fecha de los estados financleros), que
pudieran tener efecto significativo sobre los estados
financieros o que sean a tal grado importantes que
requieran ser revelados en los estados financieros.

3. Todas las actas de asambleas de accionistas, juntas
del consejo de administracién y de comités directivos, asi
como contratos o convenios, han s8ido puestos a su
consideracién y no tenemos conocimiento de transacciones o
compromigos importantes que no hayan sido debidamente
asentados en los registros contables que sirvieron de base
para la preparacién de los estados financieros.

4. Log estados financieros al de 19___,

incluyen todos los actives de la compafnia de los que
tenemos conocimiento. La compaiifa dispone de titulos de
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propiedad sobre todos sus activos (con excepcidén de

) Y 1los gravdmenes existentes son los
siguientes:

5. Las cuentas por cobrar representan operaciones reales
Yy recuperables y no incluyen importes por mercancias
embarcadas o servicios prestados con posterioridad al

— de i9____, mercancias embarcadas en
consignacién, mercancias sujetas a aceptacién u otro tipo
de arreglo que no constituyen ventas. La estimacién para
cuentas de cobro dudoso es suficiente para cubrir cualquier
pérdida y descuentos especiales que pudieran resultar en el
cobro de las mismas.

6. 108 registros fueron sujetos al vresultado del
inventario fisico practicado por personas competentes Yy
conocedoras de los articulos, después de tomar en
consideracién los cortes de documentacién relativos a
materiales recibidos y productos embarcados.

7. Los inventarios se encuentran valuados bajo el método
aplicado consistentemente con el ejercicio anterior. Los
inventarios, incluyendo articulos obsoletos, de = lento
novimiento, defectuosos © en mal do tran
registrados a valores que no exceden su valor estimado de
realizacion.

8. Los activos fijos han sido registrados al costo y
actualizados por el método de _____ _ (indices, avalios).
Este avaluo fue realizado por técnicos independientes.

9. El método de depreciacién es consistente con el del
aflo  anterior y estd basado en la vida util estimada y
creemos que las vidas utiles estimadas siguen siendo
apropiadas. La depreciacién sobre la revaluacién se calcula
bajo el mismo método que el aplicado para los costos
originales en el tiempo restante de vida util Qe 1los
activos f£ijos.

10. Todos 1los pasivos por mercancias o servicios,
incurridos antes del _____________ _, han sido incluidos
en el balance general. Se han establecido las provisiones
necesarlas por todos los pasivos acumulados al ____
incluycndo los pasivos en litigio y pasivos por conceptos

gratificaciones, aguinaldos, pensiones, primas de
antignedad, etc.

11. No tenemos conocimiento de 1la existencia de
raeclamaciones por incumplimiento a 1las obligaciones
fiscales, reglamentos, contratos, etc., de las que pudieran
derivarse contingencias para la empresa, excepto por:
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12. Al ; la conmpafifa no tenia
compromisos importantes para la compra de materias primas o
materiales a preclos superiores a los del mercado a esa
fecha; tampoco tenia compromisos importantes de venta a
precios inferiores a los costos de los inventarios o a los
costos esperados de compra o fabricacién incrementados por
los gastos directos de venta.

Atentamente,

Director General

Contralor

Contador
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
AGENDA - CIERRE DE AUDITORIA

Las formas adjuntas que se presentan, estdn disefiadas para
informar a la Direccién/Gerencia, de 1las observaciones
encontradas en el transcurso de nuestro trabajo. Esto
cumple con tres propésitos:

1. Permite que todos los interesados se familiaricen con
los respectivos puntos antes de la junta;

2. Les permite formular opiniones sobre las
recomendaciones de auditoria, y

3. Les proporciona un andlisis de nuestros comentarios en
orden de importancia, recorddndoles los tipos de reportes
que emite ol departamento de Auditoria Interna.

Para obtener resultados efectivos, esta agenda debe ser
entregada. a la Direccién/Gerencia de la empresa auditada,
con anticipacién a 1la Jjunta final. Se recomienda que
nuestras observaciones sean presentadas en forma general y
breve, una o dos lineas por «cada punto. si la
Direccién/Gerencia requiriera de wmayor amplitud con
respecto a alguno de los puntos, estos pueden ser
discutidos y comentos con el Gerente de Finanzas o en su
caso con el Director General, esto demuestra la importancia
de la informacién contenida en la agenda y presentada antes

de 1la emisidn de los respectivos reportes de auditoria.
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I.

COMENTARIOS AL REPORTE
DE AUDITORIA:

Estos comentarios represen
tan partidas que pueden
aparecer en el Reporte de
Auditoria, el cual es dis-
tribuido a nivel Direccién
¥y Gerencia General. Y se
requiere respuesta por
escrito.
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II.

INFORME DE AUDITORIA
SOBRE PUNTOS MENORES:

Estos comentarios representan
partidas que pueden aparecer
en el Informe de Auditoria,
el cual comenta los puntos de
auditoria considerados meno-
res. Este Informe se distribu
ye a nivel Gerente de locali-
dad y &rea de Contraloria.
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México, D.F.,
_— (%)

(1)
(2)

(4)

(1)

REPORTE DE AUDITORIA

(2) .

Distribucién del Reporte:

Nombre de la empresa auditada.
Fecha de la auditoria.

Fecha de emisidén del Reporte.
Distribucién ( ltar

y politica de disttibuclon).
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El Departamento de Auditoria Interna de la Compaiifa "X",

S.A. DE C.V., ha terminado la auditorfa de —=-=-=- (2)mermmemm
al (3 de 19___. Los trabajos de campo
fueron concluidos el (4) .

El trabajo de auditoria incluyé pruebas sustantivas de las
cuentas de balance y de resultados; pruebas de cumplimiento
de ingresos, egresos e inventarios, un estudio y evaluacién
del control interno existente, as{ como otros
procedimientos que consideramos necesarios de acuerdo con
las circunstancias.

OBSERVACIONES ¥ RECOMENDACIOMES

Las observaciones y recomendaciones que consideramos
significativas o de especial interés en relacién con 1las
operaciones auditadas, se resumen a continuacién,
presentdndose primeroc la lista de todas las observaciones y
posteriormente el detalle de las mismas con sus respectivas
recomendaciones.

RESUMEN DE ORSERVACIONES
l., = e - e o - m e m e e c e m = e mme. ..o
I T T R A
L T i T T I T R S
-------------- etc.
DETALLE Y RECOMENDACIONES
1., = m =% m % e m e e e e e m e e m ... -~
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Las observacionaes consideradas menores, o que no revisten
de un interés especial y que por lo tanto fueron excluldas
de este reporte, han sido comentadas con la
Direccién/Gerencia de la Planta/Empresa, e incluidas en el
Informe de Auditoria sobre Puntos Menores.

COMENTARIOS Al REFORTE

Se solicita que el presente Reporte sea contestado, por
parte de la empresa auditada, en un plazo no mayor a dos
meses, a partir de la fecha de su emnisién, y deberd
dirigirse al Sr./C.P,. (5) + Gerente del
Departamento de Auditorfa Interna, via ~—ww—a—e=- (6)=~===—
quien deberd anexar un memordndum en el cual se indigue su
conformidad en cuanto a las medidas adoptadas o acciones a
sequir al respecto. Deberd enviarse copia de la respuesta a
todas las personas incluidas en la lista de distribucién
del presente reporte,

Aprovechamos ésta oportunidad para expresar nuestro
agradecimiento por la cooperacién y atenciones brindadas a
los auditores durante el desarrollo de su trabajo.

(8)

(1) Nombre de la empresa auditada. (En mayisculas y
subrayadas).

) Nombre de la empresa auditada.

)}  Fecha de la auditoria.

) Ultimo dia del trabajo de campo.

) Nombre del Gerente de Auditoria.

Nombre y puesto del funcionario con mayor jerarqufa en

1 P le de las operaciones

a emp yr
auditadas.

(7) Nombre y firma del auditor encargado.

(8) Nombre y firma del Gerente de Auditoria.
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El Departamento de Auditorfia Interna de la cCompafifa "X",

S.A. DE C.V., ha conclufdo la auditoria de -=-—-w-- (2)=—mmmm
al (3) de 19___. Los trabajos de campo
fueron concluidos el (4) .

El trabajo de auditorfia incluyé pruebas sustantivas de las
cuentas de balance y de resultados; pruebas de cumplimiento
de ingresos, egresos e inventarios, un estudio y evaluacién
del control interno existente, asi como otros
procedimientos gue consideramos necesarios de acuerdo con
las circunstancias.

QBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

No hubieron observaciones que consideraramos significativas
o de especial interés en relacién con los funciones
auditadas. Las observaciones gque fueron consideradas
menores, © que no revisten de un interés especial, han sido
comentadas con la Direccién/Gerencia de la Empresa, e
incluidas en el Informe de Auditorfa sobre Puntos Menores.

COMENTARIOS AL REPORTE

En virtud de gque el Reporte de Auditorfa no incluye
observaciones significativas que reguieran de una
evaluacién o tarios al respecto, no se requiere de una
respuesta sobre el mismo.

Aprovechamos la oportunidad para  expresar nuestro
agradecimiento por la cooperacidén y atenciones brindadas a
los auditores durante el desarrollo de su trabajo.

Nombre
Gerente de Auditoria Interna.

(1) Nombre de la empresa auditada. (En mayisculas y
subrayadas).

(2) Nombre de la empresa auditada.

(3) Fecha de la auditoria.

(4) Ultimo dia del trabajo de campo.
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SORRE_PUNTOS MENORES

Informe de Auditorfa sobre Puntos Menores

ASUNTO:  AUDITORIA DE (1)
AL (2)

FECHA:  —===-——v (3) o= .

DE:  —mememee () — .

PARA:  —mmme——e (5)——=—mmmm .

ccp 0 2=——m———— (6)=——===m—m .

Las observaciones Y recomendaciones de auditoria
conslideradas menores o poco significativas, y que pot lo

tanto, no se incluyen en nuestro Reporte con fecha ——-=-=--
------ (7)-====--~~, se presentan a continuacién. No es
necesario dar resp ta al pr te Informe de Auditoria, a

menos de que no se estuviera de acuerdo con alguna de las
observaciones y/o recomendaciones.
BANCOS

Pérrafo que describe la observacién.

Pdrrafo de la recomendacidn.

Parrafo que describe la observacién.

Pérrafo de la recomendacidn.
INVENTARIOS

Pérrafo que describe la observacién.

Pdrrafo de la recomendacidén.
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COMPRAS

Pérrafo que describe la observacién.
Pérrafo de la recomendacidn.
P4rrafo que describe la observacién.

pdrrafo de la recomendacién.

Nombre del auditor encargado.

Nombre de la Empresa u operaciones auditadas. -

- Fecha de la auditoria.

Fecha de emisién del Informe de Auditorita.
Auditor encargado.

Gerente de la Empresa.

Ver procedimiento de distribucién (PRO-02).
Fecha del Reporte de Auditoria.
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ASUNTO: AUDITORIA DE (1)
AL

FECHA:  ———-——-- (3)mmmmmmmm
DE:  —mmemmae (A)=mmmomme
PARA: =mmomeos (5)mmmmmmmm
cep 0 Zmmem—— (6)rmmwm———

El departamento de Auditorfa Interna de la Compahia n»X",

S.A. DE C.V., programado la auditoria de —=--w-- {(l)mmmmmm
El trabajo de auditoria en (7) serd
desarrollado por (8) v Y

----- (9)——mwmmmmmm e,

Me permito sugerir que usted y {10)

tengan una breve junta con los auditores internos, a fin de
discutir el alcance y enfoque de 1la auditorfa, asi como
indicarles cualguier inquietud sobre alguna area en
particular, a fin de considerarlo en el desarrollo de la
revisién.

Agradeciendo su atencioén.

1) Nombre de la Planta o Empresa a auditar.

2) Pecha de la Auditoria.

3) Pecha de la emisidén de la carta de aviso.

4) HNombre del Gerente de Auditoria Interna.

5) Nombre del Gerente de la Empresa.

6) Consultar Procedimiento de Distribucién (PRO-02).
7) Lugar donde se a la pafifa. (ciudad o

(
(
(
(
(
(
[§

: estado).
{8) Auditor encargado de la asignacién.
(9) Dem#ig auditores gue participardn en la asignacidn,
(10) Nombre del Contralor y/c Tesorero.
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MODELO DE_CARTA

(Elaborarse en hojas membretadas de la empresa auditada)

Fecha

Banco
Direccidn,

Estimados eeiiores:

Con motivo de la auditoria que se estd practicando a
nuestros estados financieros, mucho agradeceremos se sirvan
lienar el formulario que se P a la pr te, a la
brevedad posible y enviar el original directamente a
nuestros auditores internos, haciendo uso del sobre que se
acompaia. Rogamos a ustedes considerar lo siguiente:

1. Si la respuesta a alguna de las preguntas es "ninguno"
favor de hacerlo constar asi.

2. Si los espacios son insuficientes, favor de indicar
los totales y acompafiar las relaciones
correspondientes.

3. Sirvanse pailar su resp ta con los
relaciones correspondientes a las cuentas y
operaciones sefialadas con (X) en los pérrafos 3, 4 y
5, a las fechas que indican las columnas de la
derecha.

Y

Agrad de su pronta atencién a nuestra
peticién, que es de especial interés para nosotros y nos
ponemos a sus érdenes para cualquier duda al respecto.

Atentamente

Funcionario(s) con firma
en el banco.

Anexo: Original y copia del formulario.
Sobre para respuesta.
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SOLICITUD DE CONFIRMACION BAHCARIA —
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SOLICITUD DE CONFIRNACION BAHCARIA

Pon aviass a los Auditc

. — e de W
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MODELO DE CARTA
SOLICITUD DE CONFIRMACION DE INVERSIONES
(Elaborarse en papel membretado de la compaiia auditada)
Fecha

Nombre de la Casa de Bolsa,
o de la Casa de Inversién.
Direccién

Estimados sefiores:

Ccon motivo de 1la auditoria que se estd practicando a
nuestros estados financieros, mucho habremos de
agradecerles confirmar el monto de nuestras inversiones al

{1) ;, y enviar su resp ta direc
a nuestros auditores internos a la direccién ~-~r--ee=em——-
(2) —=——eemmm—— , haciendo uso del sobre que se acompafia.
Agrad de it su  pronta respuesta, que es de

especial interés para nosotros, y nos es grato repetirnos
de ustedes sus atentos y seguros servidores.

Atentamente

Nombre y firma del
tuncionario autorizado.

(1) Fecha de la auditoria, o fecha a la que se vaya a
hacer la circulariszacién.
(2) Ubicacién de las oficinas de Auditoria Interna.
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MORELO DE.CARTA

SQLICITUD DE CONFIRMACION A _ CLIENTES
(Elaborarse en papel membretado de la compaiia auditada)

Fecha
NO ES UNA PETICION DE PAGQ

Nombre
Direccién

Muy seflores nuestros:

Por el mutuo interés de ustedes y de esta Compafifa, una vez
al afio nuestros auditores internos verifican algunas de las
cuentas de nuestros clientes. Este afio han seleccionado su
cuenta.

Para ayudarnos a nosotros y a nuestros auditores, les
agradeceremos confirmen .la exactitud de nuestros registros
firmando el talén de la presente y devolviéndolo a nuestros
auditores, a ~=———=e- (Direccién) —=———e-- , utilizando el
sobre que Se acompafia.
Nuestros registros tran gue al (Fecha) .
ustedes tenfan un sgaldo a cargo de N§ , 8in
incluir operaciones posteriores a esa fecha.

" 5i han hecho pagos posteriores a cuenta de ese saldo, favor
de indicar fechas y cantidades de los pagos.

M Atentanmente
Compafifa *X", S.A. de C.V.

Nombre y Firma

Fecha________
COMPARIA "X", S.A. DE C.V.
DEPTO. DE AUDITORIA INTERNA

El saldo a mi tavor__/catgo_;_ al __ . de ___,
por la cantidad de N$___________ __, es CORRECIO ___
INCORRECTO _______..

OBSERVACIONES: Favor de anotarlas al reverso O anexar.
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MODELO DE CARTA
SOLICITUD DE. CONFIRMACION DE INVEMTARIOS
(Elaborarse en papel membretado de la compania auditada)
Fecha

Nombre,
Direcedon_____

Estimados sefores:

El departamonto de Auditoria Interna de la Compaiiia XY,
S.A. de C.V., estd practicando la revisién anual de
nuestros estados financieros; por tal motivo, les
agradeceremos que suministren, directamente a ellos, 1la
informacién gue se detalla a continuacién, al ___ de

de 19____ ..

1) Detalle de las mercancias, si es el caso, las cuales
ge encontraban an su poder a la fecha mencionada.

2) El saldo que mostraba nuestra cuenta corriente en sus
registros a la misma fecha, adjuntando un resumen
detallado de la integracién de dicho saldo.

Sirvanse enviar la respuesta en el sobre libre de frangueo
que les t do a la pr te.

Sin otro particular, sal nuy

COMPARIA "X", S.A. DE C.V.

Nombre y firma.
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MODRELO DE CARTA
SOLICITUD DE CONFIRMACION A _ABOGADOS
(Elaborarse en papel membretado de la compaliia auditada}
Fecha

Nombre del Abogado,
Direccién

Estimados sefiores:

Les rogamos comunicar directamente a nuestros auditores
internos, =~———c———cna-- {Direccién) «—-————cee-a , cualquier
informacién que ustedes tengan en relacién con los
siguientes puntos, al de de 19___, y a 1la
fecha de su respuesta:

1) Juicios o litigios de importancia pendientes de
resolucién, en los que tuviera ingerencia la compaiia
© que aeventualmente pudiera afectarla.

2) Reclamaciones importantes pendientes de resolucién,
por impuestos o por otros conceptos en los que
estuviera involucrada la compaiifa o eventualmente
pudieran afectarla.

3) = cualguier otro pasivo contingente de importancia que
afectara a la compafiia.

Sirvanse indicar también el importe de 1los honorarios a
favor de ustedes, que no les hayan pagado al ___ de
——_de 19___.

Les. agradeceremos una pronta atencién a nuestra solicitud y
quedamos de ustedes atentos y seguros servidores.

Atentamente
COMPARIA "X", S.A. DE C.V.

Nombre y puesto del
funcionario autorizado.
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MODELO _DE_CARTA
SOLICITUD DE CONFIRMACION . A. ABOGADOS
(Elaborarse en papel membretado de la compariia auditada)
Fecha

Nombre del Abogado.
Direccidn

Muy sefiores nuestros:

Nuestros auditores internos, estdn llevando a cabo el
exanen de huestros estados financleros al ____ =~ ===
Y por el afioc terminado en esa fecha. Con motivo de ésa
revisién les suplicamos proporcionarles 1la siguiente
informacidn:

1) Una breve descripcién de cualesquiera demandas o

juicios pendientes o en proceso, o gque hayan sido resueltos -
desde de 19___, de los cuales

ustedes tengan conocimiento y que involucren posibles dafios

o pérdidas, o demandas, o que pudieran afectar en forma

importante a 1la compafifa, Jjunto con su estimacién de 1la

obligacién que se generard con este motivo.

2) Una breve descripcién de cualgquier pasivo de
contingencia importante (no incluidos en las demandas o
juicios considerados en el parrafo anterior), de los cuales
puedan ustedes tener conocimiento como consejeros legales
de a-ta‘ca-pania junto con su estimacién de la obligacién
en que puede incurrir 1la compafiia o de cualquier otro
efacto que puedan tener. Para dstos efectos, pued ted

considerar gque un. pasivo de contingencia importante serd
agquel que involucre una reclamacién posible o cualquier

138



otro efecto en las operaciones o situacién financiera de la
empresa. Ademds, pueden ustedes considerar que el término
pasivo contingente se 1limita a situaciones referidas a
ustedes como abogados de la compafifa, en los cuales existan
condiciones que puedan originar demandas, reclamaciones,
liquidaciones, sanciones o multas por parte de terceros, o
alegatos de incumplimiento de condiciones en contratos de
préstamo, de sentencias o resoluciones administrativas, o
de cualquier requerimiento 1legal o de cualquier otra
obligacién o contratos de la compania.

3) El importe de honorarios pendientes de pago vya
devengados al _____ =, por Servicios prestados
hasta el incluyendo el importe
estimado de honorarios no facturados por trabajo ya
efectuado hasta esa fecha.

Suplicamos a wustedes identifiquen especificamente 1la
naturaleza y las razones de cualquier 1limitacién en su
respuesta, y proporcionarnos una copia de su repuesta, la
cual agradeceriamos fuera enviada a nuestros auditores
internos a mds tardar el ___de ________ _ de 19 .

Muy atentamente,
COMPARIA *X", S.A. DE C.V.

Nombre del funcionario y
puesto.
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MODEIO DE CARTA
SOLICXTUD DE CONFIRMACION A . PROVEEDORES
(Elaborarse en papel membretado de la compaila auditada)
Fecha

Nombre
Direccién

Estimados seiiores:

Con motivo de 1la auditorfa que se estd practicando a
nuestros estados financieros por parte del departamento de
Auditorfa Interna, mucho hemos de agradecerles se sirvan
confirmar @l saldo que muestra nuestra(s) cuenta(s) en sus
registros al __de ________ de 19____.

Enviando directamente al departamento de auditoria interna
(=mwmmemmaee direccién ) un estado de que
muestre nuestro saldo a la fecha mencionada, haciendo uso
del sobre que se acompaiia.

De agrad su pronta respuesta a nuestra
solicitud.

Atentanente
COMPARIA "X", S.A. DE C.V.

Nombre y firma del
funcionario autorizado.
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A continuacién se presentan una serie de cédulas, con el
propésito de poder uniformar nuestros papeles de trabajo,
asi{ como una gufia para la preparacién de los mismos. Es
importante mencionar que estas cédulas deben ser
consideradas como enunciativas y no limitativas, ya que con
base en: la experiencia, la naturaleza del trabajo y las
caracteristicas de la empresa auditada, se podrdn adaptar

y/0 modificar de acuerdo con las circunstancias.
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CONCLUSIONES

La auditoria interna es una actividad profesional
regulada por principios éticos y técnicos, tendente a
verificar y evaluar las actividades realizadas dentro
de una organizacién. Siendo su principal objetive el
de asistir a los miembros de la organizacién en el

desenmpefioc de sus responsabilidades en forma efectiva.

Para asegurar un amplio alcance de cobertura de la
auditoria y se dé tanto una consideracién como una
efactiva respuesta a los resultados y recomendaciones
de su trabajo, es estrictamente necesario que el
departamento de auditorfia se ubique dentro del
organigrama de la compafifa como un departamento de

ia y que ademds reporte al mids aito nivel de 1la -

organizacién. Sin embargo, para que esto sea posible,
es necesario que el personal del departamento mantenga
altos estdndares éticos, técnicos y profesionsles, a
fin de demostrar con resultados, la importancia y

necesidad de la funcién de Auditoria Interna.

A fin de contar con un documento que incorpore las
politicas, procedimientos y en general normas de
trabajo y conducta para los integrantes del
departamento de Auditorfa Interna, se recomienda la

elaboracién y establecimiento de un Manual,
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El Manual del Departamento de Auditorfa Interna, podréd
ser utilizado como instrumento de induccién para los
nuevos miembros del departamento, servira para
unificar y uniformar criterios en el desempefioc de las
funciones de Auditoria Interna, podrd esclarecer dudas
en relacién a los objetivos de auditorfa o en cuanto a

las normas de realizacién del trabajo.

Para que un Manual de Auditoria Interna cumpla con sus
objetivos, serd necesario que éste sea legible,
sencillo y tle*lble Y sobre tcdo serd indispensable su
revisién y actualizacién peridédica, a fin de evitar
gue partes del mismo o inclusive en su totalidad se

pudiera llegar a considerar como obsoleto.
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